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Introducción Con el presente documento se pretende dar a conocer al es-
tudiante como es el proceso de compras para una compañía 
sin antes revisar cómo era la metodología utilizada ambigua-
mente dentro de todos los  parámetros mercantiles y repasan-
do conceptos como “el trueque” y su función en los orígenes 
de mercantilismo.
También de cómo la relación compra y venta va tomando 
afinidad dentro del sistema de gestión de compras para una 
compañía.
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Metodología
Se recomienda leer el documento con mucha comprensión, aquí está proyectada toda la 
evolución de cómo y quien maneja estos mecanismos de compra y venta. Es una lectura fácil 
y sencilla de comprender para su mejor entendimiento.
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Desarrollo temático
Compras
Las compras hacen referencia a la acción de 
obtener o adquirir un bien o servicio a un 
determinado precio. Desde su origen eti-
mológico, se afirma que la palabra compras 
emana del latín del verbo “comparare”, que 
traduce comprar.
 (Falla, 2008) “la expresión “trueque” Signifi-
ca como el intercambio de bienes el cual se 
usaba en los pueblos primitivos. Aun así en 
los últimos años este proceso ha cambiado 
desviando su contexto inicial para ser usa-
do en entornos inversos como el comercio 
exterior. En el comercio interno las personas 
eligen esta actividad como parta de sus pro-
pias vidas promoviendo proyectos comer-
ciales a futuro mediante organizaciones o 
agremiaciones de interés.
Inicialmente las economías existentes eran 
de subsistencia, la división el trabajo era 
muy primitivo y se concentraba únicamente 
en el interior de la familia. Poco a poco fue-
ron cambiando las relaciones entre los hom-
bres y se empezaron a acumular exceden-
tes para el intercambio. Los excedentes se 
manejaron inicialmente mediante la figura 
del trueque. Sin embargo, era necesario se-
leccionar una mercancía como método de 
intercambio aceptación  universal – perdu-
rables y que conservaran  su valor-equidad, 
flete fácil e imposible de copiar sí surgió la 
primera forma de dinero como el ganado, 
tabaco, cueros y pieles, perlas, licores.
El factor plata y otro ocuparon el concepto 
de otras formas de dinero  representando 
instrumentos monetarios. Sus característi-
cas de divisibilidad, fácil transporte y alma-
cenamiento, aumentaron las transacciones 
de compras y ventas.
El procedimiento de compra es inversa a 
proceso de venta. Se conoce como compra-
venta al fenómeno legal de estas operacio-
nes que está regulado jurídicamente por los 
Códigos de Comercio. De manera que están 
especificadas las características de esta cla-
se de acuerdos voluntarios. 
El acto de comprar es una de las actividades 
humanas más antiguas y casi una de las pri-
meras que han servido para la alimentación, 
el enriquecimiento o suplir otras necesidades.
El verbo comprar da referencia a obtener 
algo a cambio, servicio o algún bien, esta ac-
ción de comprar trae en su efecto otra muy 
importante operación: la venta, pues es una 
actividad opuesta y complementaria. Quien 
realiza la actividad de compra es porque en-
trega dinero para recibir un bien o servicio, 
mientras que quien vende está entregando 
el bien o servicio de lo que vendió, en esta 
dinámica es cuando el comprador entrega 
dinero al vendedor.
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Estas operaciones están reguladas jurídica-
mente por los códigos de comercio de cada 
país y por ende quedan determinados los 
factores tributarios los cuales podrá exigir el 
estado a ambas partes.
Comprar es un trueque donde el dinero es el 
medio de cambio, este tipo de actividad se ve 
diariamente en el entorno en forma rutinaria. 
En la actualidad, esta actividad se refleja en 
las páginas web, donde cualquier persona en 
cualquier parte del mundo se soporta en la 
red para realizar compras.
Las empresas acuden a diferentes instancias 
para abastecerse y desarrollar sus operacio-
nes comerciales, requieren maquinaria, equi-
po, materias primas, servicios y lo necesario 
para la dinámica de sus objetos sociales. Es 
así como la compra se convierte en una de las 
operaciones más importantes que involucra 
diferentes procesos, entre los que se destacan 
la selección de proveedores y fuentes especí-
ficas de abastecimientos, así como la obten-
ción de materiales donde influyen la oferta 
y la demanda, también las condiciones 
de pago con proveedores y recepción 
de mercancías entre otros.
En general, las empre-
sas cuentan con 
un área dedicada 
a la gestión de 
compras, la cual 
es la encargada 
de detectar y anali-
zar oportunamente las 
diferentes necesidades 
que surjan al interior 
para adquirir lo necesario 
y continuar funcionando 
normalmente, por lo ge-
neral se delega esta fun-
ción a una persona que es 
la encargada de gestionar este proceso entre 
otras funciones, también, puede dedicarse a 
la búsqueda de recursos financieros para la 
adquisición de bienes y servicios requeridos 
para poder realizar a satisfacción sus activi-
dades comerciales, elabora el plan de com-
pras para determinar cantidades y precios así 
como la adjudicación del proveedor, evalua-
ción del plazo, las condiciones de entrega, las 
garantías, forma de pago, negociación direc-
ta con los proveedores y una vez decidida la 
operación, se procede con la emisión de la ór-
denes de compra. Después de adquiridos los 
insumos, se procede con el ingreso al sistema 
de inventarios, culminando con el almacena-
miento en bodega para luego despachar al 
área o sector que los demande.
La responsabilidad del proceso de compras 
está establecida en varios aspectos, por ejem-
plo, el personal del área se encarga de detec-
tar  las necesidades de material y/o equipos 
para luego comunicarlas al responsable de 
la administración. El responsable de la ad-
ministración se encarga de la solicitud 
de aprobación de presupuesto, de la 
aprobación del pedido y la revisión 
de los parámetros económicos 
establecidos en el pedido. En 
la recepción de los 
materiales se debe 
realizar el segui-
miento a provee-
dores así como 
también comuni-
car al responsable de 
calidad las incidencias 
detectadas en los pro-
ductos o servicios contra-
tados.
Figura 1. Elementos del 
proceso de compras
Fuente: Propia.
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Para entender mejor el proceso de compras, el siguiente flujo muestra cómo está determina-
do la gestión por el área de compras:
2 Compras
2.1 Compra de 
material
2.1A Detección de 
necesidades
2.1A Existencia 
en el almacén
No
Fin
2.1B Comunicación 
a responsable de 
administración
2.1C Elaboración del 
pedido
2.1D Aprobación 
del pedido
2.1E Envío del 
pedido
Fin
E-mail/fax
Pedido de 
compra
E-mail/fax
2.2 Compra de 
equipos/servicios
2.2A Detección de 
necesidades
2.2B  Solicitud de 
presupuesto
2.2C Aprobación del 
presupuesto
2.2D Comunicación 
al proveedor
Fin
Presupuesto
E-mail
E-mail/fax
Hoja de 
servicios 
contratados
Si
Figura 1. Flujo de Compras
Fuente: Propia
El responsable de calidad realiza la evalua-
ción de proveedores mediante el acompa-
ñamiento del gerente de área con su res-
pectiva documentación y emitiendo los 
informes pertinentes respecto a la evalua-
ción de los proveedores.
Las empresas disponen de una parte de su 
capital el cual está destinado para cubrir 
todos estos tipos de gastos y precisamente 
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lo que hace la gestión de compras es admi-
nistrar el capital para comprar aquellos ele-
mentos que resulten ser necesarios para su 
actividad.
Es importante evidenciar que todo elemen-
to referente a la administración y la gestión 
de compras está obligada a documentar 
cada uno de los movimientos que son ges-
tionados ya que en muchas oportunidades a 
ocurrido que se ha invertido  el capital de la 
organización por el área de compras en pro-
ductos innecesarios, tema que no cae muy 
bien a los accionistas. Por ello es importan-
te que en la documentación se especifique 
muy detalladamente que tipo de productos 
se adquirirán, el objeto de utilización en la 
empresa y de qué manera podrá aportar 
una ayuda para el correcto desarrollo de las 
actividades empresariales.
Por otro lado, una vez recibida a satisfacción 
la mercancía se procede a la facturación. 
Para este caso el área de compras legaliza 
el proceso de pago de la empresa por estas 
mercancías. De a aquí que sea tan impor-
tante comprar a precios muy bajos y con los 
más altos estándares de calidad. La gestión 
estratégica está dada a las decisiones sobre 
la manera de comprar y están fundamenta-
das en las políticas de cada organización.
Saliendo un poco del contexto; psicológica-
mente se apuntar que la acción de comprar 
conduce específicamente a la solución de 
las necesidades de cada comprador; existen 
algunos casos donde las personas o empre-
sas presentan conductas perjudiciales las 
cuales induce a adquirir todo tipo de bienes, 
incluso alguna totalmente innecesaria e in-
adecuada. Para estas personas  la compra 
funciona como la “válvula de escape” con-
trarrestando estados depresivos y  anímicos 
etc. Entrando de esta manera en conflic-
to interno y solucionándolo con la actitud 
de comprar. A esta conducta  se le conoce 
como opiomanía la cual tiene que ser aten-
dida y tratada como una adicción.
No se debe confundir con actitudes que res-
ponden a fenómenos estacionarios como 
estilos y modas las cuales son utilizadas por 
las compañías en la generación de necesi-
dades. 
Retornando con la dinámica del tema y pa-
sando a las ventas; es importante tener en 
cuenta que la compraventa es cíclica tan-
to compra como venta se complementan. 
Además teniendo una gran variedad de 
productos es necesario también conocer un 
poco de ellos ya que estando disponible en 
el mercado, satisface las necesidades de los 
compradores.
Para determinar una compra es conveniente 
clasificar los productos que, potencialmen-
te se desean adquirir, destacados por una 
singularidad de atributos, estos productos 
serán válidos solo para aquellos que sus 
atributos asociados superen unos  valores 
prefijados; para poder determinarlos. Existe 
complejidad con intensiones comerciales 
en la mejora ficticia de los productos por 
eso se mostrará como la compra se volverá 
más creíble en referencia a valores comer-
ciales de los productos.
Un producto será válido cuando se encuen-
tre a la venta y satisfaga las necesidades del 
cliente, para conocer el concepto de valida-
ción o validez, resulta adecuado determinar 
un número de atributos que permitan ca-
racterizar los productos que potencialmen-
te se desean comprar.
Determinar con precisión sobre cuáles son 
los valores de los atributos cualquier objeto 
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puede resultar muy complicado ya que los 
vendedores siempre están pretendiendo 
que los productos aparenten mejores cua-
lidades de otros que realmente tienen. Este 
comportamiento puede lograr que la infor-
mación suministrada por los vendedores 
sobre los diferentes productos resulte poco 
fiable.
Así que al comprador solo le resta tener pru-
dencia y una metodología objetiva que le 
ayude a determinar la validación de la com-
pra en un determinado producto y que al 
mismo tiempo le permita minimizar el ries-
go de efectuar compras inadecuadas 
Operaciones de compra 
La operación compra-venta es direccionada 
entre organizaciones empresariales donde 
se realiza una negociación para la compra 
de un bien o servicio, por ende se manifiesta 
la relación bilateral. 
Una operación de compraventa se desarro-
lla en diversas etapas, en la siguiente ima-
gen podemos apreciar cómo es su dinámi-
ca.
En este proceso se encuentran los siguien-
tes pasos:
Planificación
Consiste en el estudio anticipado de las ne-
cesidades que tenga la empresa para estar 
preparados antes de que surja la necesi-
dad.
Análisis de requerimientos
El área de compras obtiene la solicitud de 
insumos, productos o materia prima, las 
estudia y da prioridad a cada una según su 
grado de importancia o necesidad.
Oferta y presupuesto
Es el paso obligatorio que se tiene que dar 
para así evitar decisiones que puedan afec-
tar negativamente a la compañía.
Estudio de oferentes
Una vez que se reciben las ofertas se deben 
de estudiar, analizar, examinarlas y compa-
rarlas
Selección del proveedor
Las circunstancias a comparar en el proce-
so de selección son la calidad, el precio, las 
garantías y componentes particulares de la 
organización que ofrece el bien.
Condiciones negociadas
Durante este periodo se aclaran puntos im-
portantes relacionados con la oferta las cua-
les podrían ser negociables.
Solicitud del pedido
Tanto vendedor como comprador logran 
llegar a un feliz acuerdo, se debe realizar el 
documento bilateral, este documento se co-
noce con el nombre de contrato de compra-
venta.
Seguimiento del pedido y los acuerdos
Se realiza con el propósito de verificar que 
se ha recepcionado todo el material, insu-
mo o materia prima, solicitado y que efec-
tivamente cumplan con las especificaciones 
solicitadas en el documento y además que 
se hayan entregado a tiempo; esta acción 
es variable entre organizaciones por cuen-
ta a su actividad principal, por ejemplo: La 
empresa industrial centra sus compras en 
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las materias primas usadas para  fabricar su 
producto.
Una compañía comercial por si lado centra 
su atención en conseguir los bienes con 
precios asequibles.
En ocasiones la gestión de compra puede 
tornarse algo  complejo porque muchas ve-
ces en la toma de decisiones se requiere de 
la información, resultados o respuestas de 
otras compañías.
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Introducción Las situaciones de las empresas se enmarcan en variables fi-
nancieras como iliquidez y perdidas en ingresos operaciona-
les, para ello, mostraremos los tipos de compras, procesos y 
métodos que deben tenerse en cuenta para que las compa-
ñías realicen una inversión segura y puedan beneficiare de la 
venta de sus productos.
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Metodología
Hacer análisis de la lectura en forma ordenada siguiendo paso a paso el contenido de la car-
tilla, asimilar las palabras relacionadas con el tema y adaptarlas al proceso de aprendizaje.
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Desarrollo temático
Compras
Figura 1. Tipos de compras
Fuente: Propia.
El proceso de compras se origina en las ne-
cesidades las cuales pueden ser:
Compras especiales: las adquisiciones de 
bienes cuando son de carácter especial es 
porque están relacionadas con maquinaria, 
terrenos, vehículos computo etc.
Es decir no se compran artículos para la ven-
ta o materiales para su transformación.
Los factores principales de estas compras 
tienen que ver cuando la inversión es de 
grandes cuantías por lo que la decisión de 
adquirir bienes es consultada detallada-
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mente por quienes usaran los productos 
comprados.
Compras anticipadas: se realizan antes de 
que surjan las necesidades que tendrían ca-
bida en el futuro.
Anticiparse a las compras es producto de la 
gestión estratégica y aplica para bienes co-
munes o cualquier tipo de mercancía pro-
pensa a subir de precio. 
Compras estacionales: se realizan estas 
adquisiciones para los bienes en pleno auge 
por cuestiones de temporada y el propósito 
es cubrir la alta demanda que se produce en 
un determinado periodo.
Prevenir este tipo de compras corresponde 
partiendo de la base en las ventas que se 
realizaron en el periodo anterior.
Compras rutinarias: estas adquisiciones se 
realizan en mínimas cantidades y de entre-
ga periódica.
Se caracteriza por atender las necesidades 
del día a día con una inversión de bajo ries-
go. 
Compras oportunas: se caracteriza cuando 
llega el momento de adquirir bienes en pro-
moción, por esto la inversión se hace ries-
gosa pero si las ventas satisfacen el costo 
inicial obviamente el beneficio será extra.
Compras de urgencia: por lo general estas 
adquisiciones no son en grandes cantida-
des, frecuentemente se gestiona la compra 
para satisfacer necesidades inmediatas. En 
otras ocasiones las compras urgentes hace 
parte de la estrategia para cubrir las expec-
tativas del consumidor o si la organización 
está obligada a llevar el ritmo cambiante de 
la moda.
Lo natural es que la gestión de compras se 
efectúa de una manera rápida por lo que el 
tiempo es escaso para revisar la apropiación 
presupuestal.
Planeación
Figura 2.Planificación de las Compras
Fuente: Propia.
La principal función del parea de compras 
es adelantarse a los requerimientos de la or-
ganización.
Una buena planeación se fundamente en el 
conocimiento del origen que suministra los 
bienes y servicios. 
Este tipo de proveedores se pueden ubicar 
en:
 ■ Web.
 ■ Entidades públicas. 
 ■ Organizaciones empresariales.
 ■ Medios de comunicación.
 ■ Eventos sectoriales.
 ■ Bases empresariales.
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Métodos utilizados
Comunicación con los representantes de los 
proveedores; estos son asesores comercia-
les pertenecientes a la empresa suministra-
dora que visitan periódicamente al compra-
dor. 
Buscar mercados centralizados los cuales se 
encuentran ubicados los proveedores en las 
grandes capitales o en zonas donde existe 
alta concentración de fábricas.
Visitar las ferias y exposiciones. Este tipo de 
eventos ofrecen una gran oportunidad de 
conocer nuevos productos, nuevas tecno-
logías, nuevos canales de distribución, nue-
vos clientes, etc.
Buscar Los puntos de compra. Estos lugares 
se caracterizan por ser puntos de venta que 
establece el empresario en un determinado 
lugar cuando la organización se encuentra 
a muchos kilómetros de distancia cuyo pro-
pósito es tener representación en mercados 
centralizados.
Contactar mayoristas de gran importancia 
los cuales con compañías que ofrecen bie-
nes extranjeros con precios bastantes ase-
quibles.
Análisis de las necesidades
Periódicamente las compañías se centran 
en procesar las compras mediante su propio 
departamento o aprovisionamiento, Para lo 
cual, necesita el documento de nombre “bo-
letín de adquisiciones”. En él se precisa cla-
ramente las funcionalidades del bien o ma-
teria prima que se requiere y el momento en 
que debe estar a entera disposición.
El área de compras después de recepcio-
nar los informes, la compañía continua cla-
sificando los productos antes de dar inicio 
con la documentación del pedido. Además 
requerir presupuesto sobre los bienes y/o 
materia prima.
Proceso: dar prioridad a los requerimientos 
de productos donde los stocks de inventa-
rios sean mínimos.
Verificar si el material es usado con frecuen-
cia o simplemente se trata de algún produc-
to que se adquiere por primera vez.
Clasificar los boletines por insumos o mate-
rias primas homogéneas o adquiridos por el 
mismo proveedor
Tomar la decisión respecto a la calidad de 
los productos, de igual manera las cantida-
des que se deben requerir, los tiempos de 
entrega, métodos financieros etc.
Solicitud de oferta y presupuesto
 ■ Al iniciar la actividad económica.
 ■ Cuando tiene la necesidad de adquirir un 
producto nuevo.
 ■ Cuando no encuentra satisfacción de los 
proveedores habituales. 
 ■ Para aumentar la cartera.
 ■ Dar respuesta a la publicidad.
No obstante, en la petición de adquisición 
de ofertas se entiende que hay un costo eco-
nómico hay que verificar el requerimiento a 
proveedores donde la respuesta incluye una 
sola oferta que sea de interés y en lo posible 
evitar dirigirse a quienes se les niegue dicho 
requerimiento. A su vez, de acuerdo con las 
políticas del área de compras adoptadas por 
la compañía, también hay diferentes facto-
res que inciden en la decisión de adquirir en 
puntos mayoristas entre otros.
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Estos factores son:
 ■ La variedad de productos.
 ■ Las cantidades requeridas.
 ■ La ubicación del punto de venta.
 ■ Los servicios que ofrece el proveedor.
La información que se debe solicitar: una 
vez se posea la base de datos de proveedo-
res se debe contactar por carta o personal-
mente para solicitar información que sea 
necesario conocer. Esta base se caracteriza 
en varios aspectos:
 ■ Condiciones económicas.
 ■ Precio unitario.
 ■ Descuento comercial.
 ■ Aplicación del rappel.
 ■ Costo de empaque.
 ■ Costos de fletes.
 ■ Condiciones de pago.
 ■ Multa por incumplimiento de pagos.
 ■ Condiciones técnicas.
 ■ Características técnicas.
 ■ Calidad.
 ■ Embalajes especiales.
 ■ Instalación y montaje.
 ■ Vigencia de garantías.
 ■ Repuestos y mantenimiento post-venta.
 ■ Servicios post-venta.
 ■ Plazo de entrega.
 ■ Devolución de excedentes.
 ■ Revisión de precios.
 ■ Otros servicios.
Calculo del presupuesto para la compra
Para saber el costo por unidad de los insu-
mos o materia prima que se encuentran en 
la oferta o apropiación presupuestal por el 
proveedor casi siempre; es menester rea-
lizar los cálculos en torno a los rappels o 
portes que aparecen reflejados en la misma 
oferta o factura y son comunes en todos los 
productos que se encuentre incluidos en di-
cho calculo.
Este procedimiento es llamado “prorrateo” 
y consiste en repartir proporcionalmente, 
descuentos, embalajes, portes, etc.
La manera para comprimir el cálculo es rea-
lizar el reparto con la constante (k) llamada 
proporcionalidad y se aplica de la siguiente 
manera:
K= COSTO NETO / IMPORTE BRUTO.
IMPORTE BRUTO=C1 x P1+ C2 X P2 +…Cn x Pn.
Donde:
C1= cantidad del articulo uno x P1 = precio 
del articulo uno. 
C2= cantidad del producto dosx P2 = precio 
del articulo dos.
Costo neto = importe – descuento + gastos 
(portes, seguros, embalajes…). 
Después de conocer (K) el costo por unidad 
de cada producto es igual a (K) multiplicado 
por el de cada bien sin embargo, cuando en 
la oferta se incluye un solo tipo de producto 
es suficiente con fraccionar el importe para 
cada producto multiplicando el número de 
unidades.
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Hoy en día las empresas se están enfocando 
a mejorar todos sus procesos y regirse a las 
normas de internacionales y más a un apli-
carlo en un proceso como lo es el de com-
pras.
Los requisitos recopilados en este docu-
mento son seguramente mal leídos y asimi-
lados por las compañías con estándares de 
calidad ISO 9001. Se dice que este estándar 
propicia conflictos como devolución de bie-
nes en estado lamentables aseguramiento 
de productos inservibles, detención en las 
fábricas por falta de insumos etc.
El marco normativo es flexible el momen-
to de decidir sobre cómo se debe realizar 
la gestión de compras dando importancia 
crítica al producto, por lo que un daño en 
él hace que la organización asuma que el 
proveedor es el directo responsable en su 
capacidad de cumplimiento con las especi-
ficaciones exigidas.
Estos procesos refuerzan el contacto con el 
proveedor incentivándolo a demostrar las 
fortalezas en el mercado, a su vez ir filtran-
do y coordinar con el proveedor en obtener 
productos que encajen perfectamente en 
el proceso de producción. Se sabe que se 
requiere ir más allá de la verificación en la 
recepción del producto, por eso se debe for-
talecer la relación bilateral.
Lo primero antes de realizar la compra se 
debe relacionar clara, completa y eficaz-
mente el producto que se decidió comprar. 
Se evaluaran los requisitos de adquisición 
antes del envío al vendedor mediante un 
sencillo procedimiento el cual es la firma de 
una ODC (orden de compra) Se deben man-
tener las evidencias guardando las ODC y de 
igual manera los resultados de las verifica-
ciones. Deben dar claridad sobre las respon-
sabilidades y los roles en la realización de 
las adquisiciones para luego comunicar los 
requerimientos de compras al proveedor.
El directo responsable de las compras debe 
poseer una base de datos con sus proveedo-
res pares, que sean aptos para el momento 
de realizar la compra de productos que ten-
gan incidencia en el SGC y así hacer asegu-
ramiento sobre la mejora de las condiciones 
de suministrar productos de conformidad y 
legalidad.
Deben determinarse o identificarse los mé-
todos de selección de carácter evaluativo 
como continuidad del desempeño para los 
proveedores, evaluando la capacidad de cu-
brimiento en los requerimientos de calidad 
como son: (cantidad de incidencias, com-
petencia, calidad, precio), confiabilidad en 
entrega, adaptación de necesidades entre 
otros como (políticas internas, precios, in-
fraestructura y/o auditorías al proveedor).
En esta valoración es útil la participación del 
personal encargado de las distintas funcio-
nes en la organización. En el procedimiento 
se concentran las comparaciones de compe-
tencias en materia financiera, comerciales y 
en estándares de calidad, Para las compras 
específicas se podría determinar procesos 
selectivos simplificando los registros de se-
lección.
Después de analizar esta información se le 
concederá importancia al criterio en torno 
del resultado se tomarán acciones corres-
pondientes como retirar la homologación 
y no trabajar más con un determinado pro-
veedor como también exigir que se tomen 
medidas correctivas, se planifiquen y noti-
fiquen por escrito o advertir al proveedor 
sobre las debilidades con el propósito de 
mejorar en la evaluaciones. 
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La evaluación y selección inicial debe reali-
zarse al implementar el SGC o al incorporar 
nuevos proveedores incluyendo empresas 
subcontratadas. Se debe realizar una reeva-
luación como mínimo una vez por periodo 
o cuando se encuentren inconformidades al 
momento de la entrega y frecuentemente 
antes de la verificación de la aplicación por 
la dirección. Debe guardarse los soportes 
documentados acerca del seguimiento a 
procesos correctivos requeridos a los pro-
veedores.
Después de entregado el material y estando 
listo para incluirse en los materiales que las 
compañías proveen al cliente, se procede a 
la aceptación. Se han de llevar a cabo activi-
dades de verificación mucho más rigurosas, 
así que cuanto mayor sea la repercusión en 
la calidad sobre el material adquirido la in-
tensidad cambiará sobre la inspección del 
mismo.
Lo ideal es la aceptación de cualquier pro-
veedor con estándares de calidad ISO 9001 
ya que se considera como proveedor con-
fiable en todos los procesos de calidad que 
puede dar continuidad a los negocios inter-
nos.
En los procesos mercantiles de baja enverga-
dura y de manera bilateral lo más frecuente 
es cerrar el negocio de palabra sin que inter-
venga algún documento como cuando en la 
tienda de la esquina se compra el periódico 
o una libra de arroz. En otras ocasiones es 
suficiente un documento de compra, es lo 
que sucede, cuando se adquiere un par de 
zapatos, una camisa etc.
Las compras tienen procesos complejos que 
van mucho más allá de la negociación y el 
trámite burocrático pues únicamente se ne-
cesita un eficaz proceso de compras así las 
compañías ahorran costos y satisfacción a 
sus clientes en cantidad y tiempo para ga-
nar beneficios corporativos por cuenta de 
la gestión de compras las cuales son decisi-
vas para que la organización sea de exitosa 
o fracase, el último paso para que la adqui-
sición sea eficiente y confiable es la valida-
ción de la misma la cual explicaremos a con-
tinuación:
Validación
El Proceso de validación siempre que se 
pueda deberá incluir criterios para su veri-
ficación y la aprobación. La calificación de 
los grupos y del factor humano, el uso de 
metodologías y procedimientos definidos y 
requisitos así como la revalidación.
Para que pueda una compañía realizar la ve-
rificación de los procesos de compra, servi-
cios y producción cuya salida no puede ser 
vigilada mediante el seguimiento y la medi-
ción posterior en la fabricación de cualquier 
bien o servicio; la organización lo puede ha-
cer en la trazabilidad, para que pueda reali-
zarse a través de:
 ■ Etiquetas.
 ■ Identificación de los lugares de almace-
naje con etiquetas y en base de datos 
“(solo para productos de fabricación).
 ■ Se debe asignar el número de fabricación 
y/o servicio con número de expediente si 
es el caso.
 ■ especificar el estado o condiciones con 
base en los requisitos de seguimiento.
Identificación y trazabilidad
Se puede definir el proceso de los bienes 
adquiridos y fabricados, por medio de las 
etiquetas sobre el producto. Identificar los 
24Fundación Universitaria del Área Andina 11Fundación Universitaria del Área Andina
lugares de bodegaje mediante etiquetas 
que contengan su historial y ubicación, es-
tas se elaboraran por sistema asignando un 
número de orden de venta, de adquisición, 
número de proceso y documentos relacio-
nados al bien o material como la orden de 
fabricación y/o servicio (número que iden-
tifica al historial). Indicar como se encuen-
tra el producto referente a los requisitos de 
medición y seguimiento, recibido y/o pen-
diente de recibir. Verificad y/o pendiente 
de verificar. Aceptado y/o rechazado. Ope-
ración realizada y/o pendiente de realizar. 
Expediente abierto y/o cerrado. Expediente 
facturado y/o pendiente de facturar. 
Cuando la trazabilidad sea un requisito (exi-
gido por la organización, el cliente o marco 
normativo), la compañía está en la obliga-
ción de controlar el elemento que identi-
fique al producto comprado o vendido. Se 
hace por medio de un número de línea o 
lote de insumos: el cual es visible en la eti-
queta de recepción, a su vez, se realiza el 
registro de los documentos de fabricación 
como las órdenes en el momento en que 
se incorpora la línea o lote del insumo a los 
procesos operativos. El número de lote de 
producto aparece indicado sobre los pro-
ductos a través de una etiqueta sobre los re-
gistros de producción. El número de lote de 
fabricación: se puede visualizar en el regis-
tro encargado del control así como también 
sobre las etiquetas de los insumos.
Por otro lado y de manera personal es im-
portante y conveniente que cada vez que se 
adquiera un producto que sea inherente a 
su precio, se requiera algún comprobante 
acredite y valide la compra. Este compro-
bante ayuda a realizar reclamaciones cuan-
do de inconvenientes con el material. Parea 
ello hay distintos documentos los cuales 
justifican la adquisición del bien o servicio 
como por ejemplo la factura de compra. 
Imagen 1. Ejemplo de comprobante de compra
Fuente: Propia.
También es importante conocer los diferen-
tes documentos que nos aseguran la valida-
ción de una compra:
Documentos mercantiles. Cuando la cuan-
tía en un proceso comercial es de gran im-
portancia o cuando la compra-venta se rea-
liza entre compañías, el resultado suele ser 
impredecible la utilización de estos sopor-
tes en la apreciación de la relación existente 
entre organizaciones en la gestión eficien-
te en la parte contable. Estos documentos 
son válidos legalmente y se pueden usar en 
procesos judiciales como pruebas en algún 
caso de diferencias bilaterales o simple ne-
gligencia.
En todos los soportes de carácter mercan-
til se puede encontrar varias características 
como la cabecera donde se puede visualizar 
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el nombre comercial y/o razón social entre 
otros, este tipo de documentos son par-
te de la operación de compra-venta y son 
válidos para soportar la operación. Como 
lo dijimos anteriormente y en este caso 
para validar una compra o venta de poca 
envergadura. Entre personas naturales lo 
más frecuente es hacer trato verbal sin la 
mediación del soporte mercantil como por 
ejemplo: Cuando compramos el periódico 
o una libra de arroz y en otros casos solo 
es necesario un comprobante de compra 
cuando compramos un par de zapatos o 
unas camisetas.
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Introducción La creación de almacenes seguros en lugares de trabajo im-
plica cumplir procedimientos y normas que las empresas y 
compañías necesitan para el almacenamiento de sus inventa-
rios, relacionados con la seguridad de sus bienes o productos 
como lo son: El factor humano el cual está relacionado con la 
motivación y entrenamiento, la infraestructura y señalización 
y también las condiciones ambientales.
El presente documento se basa en almacenes donde encon-
traremos sus conceptos, la gestión “planificación, aprovisio-
namiento y existencias”.
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Metodología
Observación de videos lecturas complementarias y análisis de la cartilla para el entendi-
miento del tema.
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Desarrollo temático
Almacenes
Concepto general de almacenes
Un almacén es un lugar o espacio físico 
para el almacenaje de productos o bienes 
que presta un servicio en forma estructural, 
funcional y orgánica a empresas de índole 
comercial e industrial, los almacenes son 
usados por importadores, exportadores, 
comerciantes, transportadores, fabricantes, 
clientes etc. Los anteriores para cumplir con 
el abastecimiento de los materiales bienes y 
productos.
Los procesos de almacenes consisten en el 
mapa de flujos logísticos relacionados entre 
las existencias en los procesos operativos y 
su respectiva distribución. Igualmente en 
las existencias en el almacén, quiere decir 
sobre la necesidad de mantener los stocks y 
los procesos de los almacenes.
El almacén es el lugar donde reposan y de-
positan los insumos o materiales produci-
dos están por lo general en lugares de ma-
nera transitoria donde la mercancía reposa 
en un periodo de tiempo mientras entra a 
circulación hacia su destino u objetivo fi-
nal.
El bodegaje corresponde a una fase en el 
proceso productivo en el que se almacenan 
y se realizan controles a los stocks. Inicián-
dose los deberes mediante el ingreso de 
los productos para después darles de alta 
y luego se les identifica asignándoles sitio 
adecuado con base a las condiciones y ne-
cesidades del material para que se conser-
ven en el mejor estado posible. Más tarde se 
preparan allí los pedidos y se los despacha 
sin olvidar el control del stock que queda en 
existencia para evaluar si corresponde su re-
posición informando en este caso al depar-
tamento de compras.
La ponderación del almacén en la compañía 
va depender de los procesos operativos. En 
algunos casos el almacén tan sólo será un 
espacio de resguardo de los materiales y así 
organizar los pedidos para los compradores. 
En este caso el almacén es mínimo mientras 
que la manipulación se convierte en la ma-
yor y muy importante actividad de estos 
mismos. 
En otras circunstancias el énfasis se centra 
en el bodegaje de productos y materiales 
siendo a veces en largos periodos mante-
niendo las existencias de reserva de un es-
tablecimiento comercial.
En esta gestión logística de almacenes se 
afecta el desempeño y la operación de la ca-
dena del suministro en cuanto a su impacto, 
ya que juega un papel importante que per-
mite a las empresas que las integran gestio-
nar menores y ligeros niveles de inventarios 
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y efectuar sus actividades en menor tiempo 
obteniendo resultados en tiempos más cor-
tos. 
Los almacenes tienen bien definidos sus ob-
jetivos los cuales son:
1. Resguardo.
2. Custodia.
3. Control.
Por lo general no se trata de guardar mate-
riales si no gestionar su respectiva circula-
ción exceptuando para el caso de almace-
nes que resguardan productos en el largo 
plazo, el almacén está en la obligación de 
hacer que el bien preste el servicio espera-
do mientras hace que las mercancías circu-
len lo más rápido posible.
Por esta razón es importante el análisis de 
la secuencia operativa la cual debe seguir 
cualquier almacén un producto.
1. Ingreso de bienes: acogimiento de los 
productos mediante los muelles de des-
carga sin dejar de pasar por los estánda-
res de calidad y unidades entrantes.
2. Almacenamiento: disponibilidad de las 
cargas y su respectiva ubicación en for-
ma secuencial con el fin de detenerlas 
hasta que sean disponibles.
3. Reunión de pedidos: se conoce como 
picking ye s una operación que consis-
te en ubicaciones de artículos, las cua-
les se deben recoger las unidades que 
especifica la lista para conformar uno o 
más pedidos.
4. Agrupación-ordenación: es el proce-
dimiento de generación de pedidos, y 
de la configuración del sistema de dis-
tribución. Es importante establecer sis-
temas de agrupación y organización de 
pedidos de acuerdo a las rutas de distri-
bución para garantizar un mejor meca-
nismo de estabilidad y seguimiento de 
control en el momento de despacho.
5. Despacho de bienes: es la entrega de 
bienes o mercancías en existencia que 
se encuentran en el depósito. Controlar 
las salidas, recontar, verificar calidad, y 
embarque al medio de transporte que 
corresponda. 
Este control se realiza con un documento 
que será el soporte que legaliza y certifica 
la salida física y real del bien. El documen-
to deberá ser diligenciado en su totalidad 
anulando las casillas en blanco no utilizadas 
y no deberá presentar enmendaduras ni ta-
chaduras. 
Las salidas de bienes pueden presentarse 
por diferentes tipos de situaciones:
 ■ Salida por daño, perdida o hurto.
 ■ Salida por traspaso.
 ■ Salida por destrucción del bien.
 ■ Salida por producción o transformación 
del bien.
 ■ Salida por entrega normal y general del 
bien o producto.
Enfoque de la operación de los almace-
nes
En el enfoque de la operación de almacenes 
se trata de una serie de aplicaciones dentro 
de un mapa de procesos logísticos, respon-
sabilidad y adecuación de los almacenes 
para acaparar todo los bienes o productos 
que se deseen almacenar y obtener un ma-
yor volumen en la gestión para distribuirlos 
y su existencia.
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¿Qué significa la operación de almace-
nes? 
La operación de almacenes trata de los 
procesos y funciones de logística en la re-
cepción, bodegaje y movimiento desde el 
almacén hasta el consumo de cualquier pro-
ducto como materias primas, productos se-
mielaborados y terminados, también como 
la manipulación de la información de datos 
que se generan para cada uno de ellos.
 ■ El abastecimiento. 
 ■ La distribución física.
El propósito principal en la operación de 
almacenes trata de que se garanticen lSO 
suministros de manera continua y oportuna 
de los productos, bienes y demás medios 
productivos que se requieren para el ase-
guramiento de los servicios ininterrumpida-
mente y al ritmo del mismo.
El almacén se caracteriza por ser un com-
ponente de servicio que brinda soporte a 
la base estructural de carácter funcional en 
una organización comercial o industrial con 
propósitos ya definidos en el aseguramien-
to y control pero también para abastecer 
productos y materiales.
Antes se conocía como un entorno físico al 
interior de una compañía para el resguardo 
de materias, actualmente es pieza clave de 
suministro de bienes funcionales que son 
capaces de agregar valor a la organización.
Gestión de planificación
La misión en la gestión de planificación es 
buscar procesos eficaces en los flujos de 
productos, quiere decir operación periódi-
ca, a su vez los stocks son la base para la ma-
nipulación de unidades en espacios reque-
ridos más conocido como volúmenes de 
bodegaje con el fin de ejecutar una correcta 
planeación del almacén.
El almacén es el elemento esencial de gran 
importancia para cubrir las necesidades del 
cliente y para la rentabilidad de la misma 
ya que ambas están basadas en parte en la 
gestión del mismo.
La organización y planeación corresponde a 
la eficiencia de la gestión estratégica, la cual 
brinda las soluciones en materia de recursos 
con base en las políticas y metas estableci-
das por la compañía con el fin de optimizar 
los beneficios competitivos por los que se 
ha esforzado la organización.
Gestión de aprovisionamiento
La provisión consiste en la disponibilidad de 
los almacenes en depositar todos los tipos 
de productos. Después que el producto se 
encuentre dentro del almacén, se da la dis-
posición de éste para ser almacenando en el 
lugar específico según el tipo de forma con-
textual que sea. 
Gestión de existencias
Se denominan existencias o inventarios a la 
variedad de materiales que se utilizan en la 
empresa y que se guardan en sus almacenes 
a la espera de ser utilizados, vendidos o con-
sumidos permitiendo a los usuarios desa-
rrollar su trabajo sin que se vean afectados 
por la falta de continuidad en la fabricación 
o por la demora en la entrega por parte del 
proveedor.
La asesoría en la gestión de existencias de 
almacenes facilita la atención de los reque-
rimientos necesarios para cada compañía; 
mediante un establecimiento en adecuadas 
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condiciones en materia operativa, gestión 
de control y políticas entre otras; para opti-
mizar la inversión.
En esta gestión se desarrolla servicios como:
 ■ Inventario de existencias: insumos, mate-
riales directos de fabricación, terminado 
etc.
 ■ Controles contables en diferencias entre 
cantidades.
 ■ Verificación y clasificación de existencias 
y si respectiva conservación.
 ■ Asesoría en control de stocks, ubicación, 
lotes, familia, rotación, vencimiento etc.
 ■ Planeación de las perdidas en los stocks 
por daños vencimientos o inadecuado 
uso.
Gestión de almacén
Figura 1. Gestión física de stocks
Fuente: Propia.
El procedimiento de los almacenes está re-
lacionado con el proceso de los stocks don-
de se controla la existencia física de los insu-
mos en bodega por lo que se comprende: 
 ■ Ubicación de materiales dentro del alma-
cén.
 ■ El flujo de productos en el almacén y a 
metodología de los insumos en circula-
ción.
 ■ Soportes documentales de los materiales 
en bodega.
 ■ Planeación de pedidos requeridos.
La metodóloga más común en la operación 
de los almacenes es el llamado A.B.C el cual 
hace referencia a la clasificación en tres ca-
tegorías como los insumos de acuerdo con 
la rotación del bien y el nivel de inventarios.
La gestión de pedidos y distribución es con-
siderada como una serie de actividades que 
resulta en cumplimento de las órdenes so-
licitadas por los clientes por lo que es una 
gestión cíclica ya que permite y asegura el 
valor máximo de la cadena de suministro y 
servicio al cliente.
Es importante tener en cuenta el procesos 
de requerimientos y distribución abarcan 
todos los pedidos que lleguen a la empresa, 
bien sea externos, internos, pedidos entre 
planta o almacenes que realizan la produc-
ción.
En estas gestiones se interactúa mucho 
con el cliente y por ello es muy importan-
te brindarles variedades de criterios espe-
cíficos, como facturaciones personalizadas 
y facilidad para la información de pedidos, 
permitiéndoles que reduzcan su tiempo de 
espera y adecuación del mismo concluyen-
do con lo solicitado con éxito.
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Además la gestión de pedidos y distribución 
también aporta el valor al recoger datos del 
cliente estableciendo acompañamiento y fi-
Figura 2. Gestión de pedidos y distribución
Fuente: Propia.
delización en él. Una vez se ha diseñado la 
red de distribución se procede a determinar 
la decisión.
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Introducción La función clases y principios de almacenaje es parte funda-
mental para los sistemas distributivos que representa un pun-
to de separación entre los aspectos entre oferta y demanda 
para cualquier empresa. La gestión de almacenes una respon-
sabilidad compartida para ofrecer bienes y servicios que se 
brindan a las empresas y compañías con menores costos para 
una mejor distribución. 
En esta actividad se menciona la gestión al servicio al cliente, 
clases principios funciones y costos, y como se deben ir desa-
rrollando para la ejecución de los almacenes.
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Metodología
En esta actividad desarrollaremos los pasos de la cartilla para un mejor entendimiento de 
cómo realizar los procesos de almacenamiento ayudados de videos y materiales de apoyo.
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Desarrollo temático
Almacenes
Gestión servicio al cliente
Imagen 1
Fuente: http://intercobros-cia.com/images/engagebs_img_1.png
La atención y el servicio al cliente es defini-
do en el más amplio criterio del comporta-
miento de los sistemas estratégicos para dar 
cumplimiento y proporcionar un bien o un 
servicio. Este concepto que incluye todas las 
variables y elementos de productos, precios, 
promoción, distribución y marketing es el 
resultado exitoso de una compañía así como 
la disminución de costos y el cubrimiento de 
la demanda de los clientes que dependen 
de una administración gestionada, integra-
da, con una información eficiente.
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Corresponde a las operaciones conjugadas 
en el desarrollo de una organización de la 
forma más sincronizada posible en la satis-
facción de los clientes, por supuesto, que el 
servicio es la manera de tener contacto con 
clientes pero también con varios elementos 
de la compañía.
La empresa adquiere un compromiso de or-
ganización con el cliente para velar por la 
satisfacción de sus necesidades, expectati-
vas y deseos.
Funciones, clases y principios de almace-
namiento
La función de almacenaje es una parte fun-
damental en la distribución total que re-
presenta un punto de separación entre los 
aspectos de la oferta y la demanda de cual-
quier negocio.
Clasificación de almacenes
En la clasificación de los bienes y productos 
es necesario contar con la clase de almacén 
desde sus especificaciones para la adecua-
ción en cada uno. Todo almacén tiene sus 
diferencias y por esta razón es importante 
establecer métodos de clasificación para los 
almacenes:
 ■ Por relación con el flujo productivo.
 ■ De acuerdo a su ubicación.
 ■ Con base en el almacenamiento.
 ■ Según su localización.
 ■ Por su funcionamiento.
Según su relación con el flujo de produc-
ción
Se puede reclasificar los diferentes almace-
nes con base en la relación con los procesos 
productivos de acuerdo a:
Almacenes de insumos: aquellos que po-
seen materiales y que son indispensables 
para la producción o comercialización de 
suministros, posteriormente podrán ser 
usados para su transformación.
Almacén de materiales intermedios: estos 
son de soporte para las distintas etapas de 
adquisición de un bien.
Almacenes para los productos terminados: 
solamente para ser almacenados al final del 
proceso.
Almacén para insumo auxiliar: sirve para al-
macenar los repuestos. El requerimiento de 
estos productos por lo general es estocásti-
ca, estos productos pueden ser para limpie-
za, también para aceites y pinturas
De acuerdo a la ubicación
Bodegaje interior: este almacenaje se brin-
da a materiales protegidos contra cualquier 
agente atmosférico ayudando a modificar 
condiciones como el clima, alumbrado en 
cada tipo de material.
Bodegaje al aire libre: se guardan materia-
les que no requieren de ninguna protección 
frente a agentes climáticos y atmosféricos.
Con base en el producto a guardar
Almacén de bultos: el propósito es reunir 
todo el producto por unidad de transporte 
en grandes cantidades y así obtener benefi-
cio de la capacidad de transporte por lo que 
se ganarían beneficios económicos.
Almacenaje de gráneles: en lo posible se 
debe permanecer próximo al lugar de con-
sumo, lo anterior a alto costo de su trans-
porte. El contenido se puede medir autó-
nomamente, la extracción es regulada y en 
contacto con los medios de transporte.
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Almacenaje de líquidos: por su contextura 
debe ser transportado en cañerías.
Almacenaje de gases: necesitan las más al-
tas medidas de seguridad bajo una estricta 
observación por los niveles de presión o por 
ser inflamables.
Por localización
Son clasificados en almacenes regionales y 
centralizado.
Almacenes centrales: están ubicados son 
aquellos que están cercanos del punto de 
fábrica y están organizados para la manipu-
lación de cargas en grandes volúmenes. 
Almacenes regionales: se encuentran ubica-
dos cerca del consumidor y están en capaci-
dad de recoger grandes volúmenes.
Para la selección de puntos centrales y/o re-
gionales se determinan por el tipo de bien, 
producto o carga, si estos productos son de 
bajo costo para la compañía, pero el valor 
de transporte es muy alto se estimaría un 
uso de puntos regionales, pero si es al con-
trario se recomienda un almacén central.
Según su función logística
Los almacenes se clasifican de acuerdo a la 
logística.
Centro de consolidación: allí llegan los ma-
teriales de diversos proveedores y se reúnen 
para la atención a un solo cliente.
Estos centros son muy usuales en industrias 
del tipo de Postobon, Coca-Cola, Quala etc 
donde sus productos poseen gran variedad 
de componentes. Estos lugares generan 
ahorros debido a la eficiencia del transporte 
cuando se agrupan varios envíos y así dis-
minuir los stocks. Las empresas optarán por 
la provisión mediante el centro de concilia-
ción ya que le podrá permitir la reducción 
de congestión cuando se reciba el pedido.
Podrán los proveedores preparase eficiente-
mente en el suministro JTI en español (Justo 
a Tiempo)
Centro de ruptura: su función contrataría a 
los centros de consolación. En este centro se 
recibe el pedido en una cantidad reducida 
de proveedores pero también funciona para 
una gran cantidad de clientes con distintos 
requerimientos.
Este sistema reduce el contacto entre fa-
bricantes y el cliente final pero a su vez se 
reduce el flujo de clientes que solamente 
asisten a un punto de ruptura para recibir 
nuevos materiales.
Estos dos sistemas hacen que en la práctica 
las empresas con múltiples proveedores de 
igual manera sus clientes se distribuyan las 
funciones transformándose en el punto de 
conciliación para generar la provisión y un 
punto de ruptura para la distribución
Esta concentración es conocida en la sepa-
ración de las reserva en los almacenes pic-
king. Es propio hace la consideración en el 
momento en que la unidad de transporte 
de salida es menor que las cargas entrantes.
Centro de tránsito: conocidos también 
como cross-dock, los cuales se conocen por 
ser almacenes que no guardan ni mueven 
materiales. Como por ejemplo las bodegas 
o almacenes con fletes urgentes. Esta clase 
de puntos son difíciles en su gestión porque 
permite aumentar la eficiencia del transpor-
te ente conexiones para mantener los nive-
les al máximo en cuestión de servicio y así 
reducir los inventarios totales.
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Almacenes de actividad cíclica: son aquellos 
que reciben la producción de manera pun-
tual para cubrir una demanda consistente.
Almacenes con productos en custodia a fu-
turo: el objetivo de este almacén es estar 
siempre a tope sin importar los costos por 
concepto de fletes, temas legales o proce-
sos productivos.
Productos para almacenar
Características físicas del producto a al-
macenar en el sistema logístico
El material es recibido de acuerdo a su na-
turaleza física, costo, envergadura y la fun-
cionalidad.
Las propiedades físicas del material en cual-
quier tipo de pedido es el embalaje y por su-
puesto su respectiva unidad de carga
Las especificaciones de los materiales im-
pactan directamente la organización y la 
operación en los sistemas de distribución 
Este suceso ha de afectar el costo directo 
pero también afecta la estructura del bien.
Estas características fundamentales son:
 ■ El volumen sobre el peso.
 ■ El valor sobre el peso.
 ■ El grado de sustitución.
El volumen sobre el peso
Este concepto tiene gran influencia sobre 
los costos logísticos totales.
La densidad alta suele influenciar sobre el 
eficiente uso de los elementos de carga y al-
macén. Esta característica sobre los produc-
tos suele a usar la capacidad total tanto en 
volumen como en el peso para los diversos 
sistemas de transportes.
Los diferentes sistemas de almacenes tiene 
que ser más grandes pero a su vez el costo 
relacionado incurre sobre el bien pero no 
sobre la instalación.
 ■ Costo almacén.
 ■ Costo transporte.
 ■ Costos totales.
 ■ Volumen sobre el peso.
Los materiales de baja densidad son inefica-
ces por cuanto al costo de distribución. Es 
decir el cargue del camión con materiales 
de confitería se va vacío debido al peso pero 
siempre consume los mismos recursos que 
si se transporta un bulto de harina.
Valor/peso
Los productos con alto valor tienen una ma-
yor capacidad de absorber los costos de dis-
tribución y a la inversa el valor mínimo de 
un bien determinado permite que los cos-
tos por concepto de distribución tengan im-
portancia. Quiere decir que por lo general 
los materiales de más valor sean producidos 
centralmente y los de bajo costo sean pro-
ducidos de manera descentralizada.
Los efectos de esta relación son inmediatos 
en materia de decisiones como la poca dis-
tancia entre el almacén de venta y el alma-
cén de embalaje.
 ■ Costos distribución.
 ■ Ratio valor/peso.
 ■ Costo transporte.
 ■ Costo almacén.
 ■ Posible sustitución.
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Un material puede sufrir amenaza de sus-
titución y afecta a las opciones selectivas 
dentro de un sistema distributivo. Bienes 
como los alimentos son más propensos de 
sufrir sustitución ocasionando congestión 
en los stocks.
Características especiales
Las especificaciones que son de riesgo por 
ser especiales van a afectar al diseño y a la 
gestión de los sistemas distributivos de los 
cuales estos son los siguientes:
 ■ Materiales peligrosos.
 ■ Productos frágiles.
 ■ Bienes perecederos.
 ■ Bienes congelados.
 ■ Bienes de alto valor.
Clasificación de mercancías
Cuando se diseña un sistema de logística 
siempre es de gran importancia saber sobre 
los tipos de productos que van a tener mo-
vimiento ya sea por motivos de diferencias 
entre tipos de productos las cuales exigen 
diferentes métodos de manipulación para el 
almacenaje. Hay características que exigen 
clasificación de mercancías desde antes del 
diseño de logística cualquiera:
 ■ Volumen: (pequeño, mediano, grande).
 ■ Peso.
 ■ Forma: regular, que se pueda encajar, 
irregular.
 ■ Fragilidad: robusto, frágil.
 ■ Almacenamiento necesario: refrigera-
ción inflamabilidad etc.
 ■ Orden de Flujo: Fifo. Vencimiento en el 
tiempo etc.
 ■ Frecuencia de manejo: rotación alta y 
baja.
 ■ Envergadura de los pedidos.
 ■ Capacidad de apilado: con o sin capaci-
dad.
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Introducción Todo almacén es una unidad útil para cualquier empresa, para 
lograr eficiencia se requiere ser administrado con el propósi-
to de proporcionar a los clientes lo que realmente necesitan 
bajo una serie de condiciones específicas que cada una de 
ellas necesitan para el resguardo y control de los productos 
“inventarios”, por ello, en este documento encontraremos una 
conceptualización general del sistema SAP, el cual es normal-
mente utilizado por aquellas empresas que cuentan con una 
plataforma informática, las clases de movimientos que existen 
en un almacén como los costos de almacenamiento y costos 
de movimientos de cada bien, para lograr una optimización 
del almacén y reduciendo costos al cliente.
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Metodología
El contenido generado en este material les proporcionará el conocimiento y entendimiento 
del sistema SAP, para realizar una mejor gestión del movimiento en almacenes, luego obser-
var un video donde que presenta paso a paso de cómo se debe realizar estos movimientos 
reduciendo tiempo y costos.
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Desarrollo temático
SAP Conceptos generales
El Sistema  SAP, es una herramienta tecno-
lógica que gestiona  integralmente en línea 
para todos los departamentos de la compa-
ñía.
Sus siglas SAP (System, Aplications and Pro-
ductos) es una compañía de sistemas infor-
máticos de origen alemán la cual entró al 
mercado con sistemas basados en informa-
ción con la aplicación llamada SAP R/2 y R/3.
La aplicación SAP se concentra en la combi-
nación de varias actividades en la unidad de 
negocio y los diversos procesos técnicos de 
una compañía como soluciones simplifica-
das de gran capacidad y confiable.
Esta aplicación contiene diseños y marcos 
estratégicos, pero también ofrece servi-
cios que permiten la migración de los sis-
temas organizacionales, A su vez, facilita a 
sus clientes en el direccionamiento de las 
transiciones en los ambientes de SAP R/2 
al cliente R/3 dirigido a la arquitectura que 
orienta a los servicios. La herramienta SAP 
contiene sistema de planeación en los re-
cursos organizacionales. El punto principal 
de la aplicación R/3 es el significado de la R 
el cual quiere decir que es de procesamien-
to en tiempo real y el 3 traduce a las tres eta-
pas arquitectónicas dentro de los procesos 
las cuales son  las bases de datos, el servidor 
y el cliente.
Movimiento de materiales y costos de al-
macenamiento
Al momento de trabajar en los módulos de 
logística, lo básico es saber las diferentes 
características de movimientos de materia-
les existentes. Este proceso se conoce por 
llamarse movimiento de material o mercan-
cías en las situaciones que producen cam-
bios en los materiales de una compañía. Por 
lo general se supone el aumento o disminu-
ción en los inventarios en el almacén.
Los procesos en SAP se ejecutan de mane-
ra manual por medio de las transacciones 
puntuales de la gestión de inventarios. Pero 
también pueden estar asociados a transac-
ciones cuyo fin último no es el de gestión 
de stocks como por ejemplo, contabilizar 
los inventarios.
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Figura 1. Importancia  en el sistema del manejo de materiales
Fuente: Propia.
El almacenamiento es un servicio cuyo fin es 
la custodia  de los insumos, piezas y provi-
siones hasta que llegue el momento de ne-
cesitarlos en la fabricación.
El almacenamiento tiene el fin de facilitar 
el recuento de materiales en cantidad, ca-
lidad y característica. Para la recepción de 
insumos adquiridos y el aseguramiento en 
el control de los materiales, que las cantida-
des necesitadas se encuentren disponibles 
de forma inmediata. Este propósito es algo 
complejo en comparación con las funciones 
de protección de herramientas, suministros, 
piezas, etc. en la prevención de pérdida o 
hurto, uso indebido o disminución de la ca-
lidad del material a causa de factores climá-
ticos o mal uso.
Los errores que más se evidencian en el al-
macenamiento, es la escases de espacios y 
la generación de zonas para el almacena-
miento de forma temporal y más si están 
distanciados de los lugares donde se utili-
zan  los insumos. El tamaño del espacio se 
calcula eficazmente conociendo la cantidad 
de los pedidos y su máximo en existencias 
para cada producto. Si hay una planta nueva 
pero que no se dispone de información; el 
proceso a seguir es el cálculo estimado de 
las cantidades para cada insumo almacena-
do. La sumatoria de aquellos insumos será 
el total para ocupar el espacio en el alma-
cén; para el suelo se calcula ubicando a la 
altura a que cada material se apilará de ma-
nera vertical.
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Clases de movimientos
Las diferentes clases de movimientos al inventario registran las entradas y/o salidas del in-
ventario con el fin de identificar en forma fácil cual ha sido la variación de existencias de 
cada material.
Concepto Movimiento
Compra Entrada
Factura Salida
Remision Salida
Cancelacion entrada ajuste Salida
Cancelacion salida ajuste Entrada
Cancelacion entrada Salida
Cancelacion salida Entrada
Cancelacion entrada fabrica Salida
Cancelacion salida fabrica Entrada
Cancelacion entrada sucursal Salida
Cancelacion salida sucursal Entrada
Cancelacion de compra Salida
Cancelacion de devolucion Salida
Cancelacion de factura Entrada
Cancelacion de remision Entrada
Devolucion de compra Salida
Devolucion de venta Entrada
Entrada por ajuste de inventario Entrada
Entrada por fabricacion Entrada
Entrada desde sucursal Entrada
Entrada por traspaso Entrada
Inventario inicial Entrada
Salida por ajuste de inventario Salida
Salida por fabricacion Salida
Salida a sucursal Salida
Cuadro 1
Fuente: Propia.
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Costos de almacenamiento
El costo para el mantenimiento de la inversión en los inventarios se cataloga en tres tipolo-
gías: 
1) Costo de compra.
2) Costo para la renovación.
3) Costo para la posesión.
Costo de compra Es el resultado del precio por cantidad. 
Costo para la renovación
De acuerdo con las ordenes a los diferentes proveedores se origi-
nan gastos, bien sea de trámites, generación de la orden de pedido, 
traslados, recepción descarga entre otros. Estos costos por ser fijos 
permite la reducción del costo unitario a causa del aumento del 
volumen. 
Costo para la posesión
• Costo de almacenamiento: se refiere al ordenamiento y alma-
cenamiento adecuado de mercancías y utilización de equipos 
especiales cuando se requiera.
• Costo para conservación: se incurre en este costo cuando los 
artículos demandan cuidados específicos (refrigeración, cale-
facción, engrasado, lubricación entre otros).
• Control de bodegas: se refiere al control contable de entradas 
y salidas.
• Obsolescencia: se tiene en cuenta al momento de estimar los 
costos de artículos de tendencia, lo cual genera una devalua-
ción por obsolescencia en ciertos tipos de inventario.
• Seguros: se refiere al pago de seguros con  base en el valor del 
inventario con el fin de proteger los inventarios por daños que 
puedan sufrir.
• Inmovilización financiera: los recursos destinados en el finan-
ciamiento de la inversión en stocks generan costos para la com-
pañía, por lo tanto, es necesario calcular una tasa de retorno.
Cuadro 2
Fuente: Propia.
Costos de almacenamiento
La mercancía en almacén origina costo de existencias, los cuales dependen del volumen y 
permanencia en el tiempo.
Determinar el costo de las existencias corresponde a la sumatoria de todos los costos: costo 
para almacenamiento y costo del periodo.
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a. Costo de almacenamiento
El CA se calcula de la siguiente manera:
CA = Q/2x Tx Px I.
O sea:
Q:  significa la cantidad del insumo existente durante el periodo.
T:  quiere decir tiempo.
P:  es el precio por unidad.
I:  es la tasa porcentual de almacenamiento.
El costo de almacenamiento 
(CA) 
componente variable La cantidad de material y el tiempo.
componente fijo Arriendo de la bodega, sueldos, seguro contra siniestros, equipos etc. 
Cuadro 3
Fuente: Propia.
El componente fijo no es dependiente sobre la cantidad y el bodegaje en el tiempo, por lo 
tanto es necesario acudir a una técnica que incluya la TA el cual proviene de la sumatoria de 
las tasas porcentuales las cuales son las siguientes:
A 100 * Ax Ca sobre C X P:
Es decir:
A: es el área que ocupan los inventarios.
Ca: corresponde al costo cada año por metro cuadrado.
C: es el consumo unitario por año.
P: significa el precio por unidad.
Td: corresponde al transporte y manipulación de los productos.
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O sea:
PxQ: es el valor de los materiales en almacén.
Tc: es el seguro del insumo almacenado.
Td: significa la tasa porcentual del transporte del material.
Te: es la obsolescencia del insumo.
En conclusión, la TA es la sumatoria de todas las tasas nombradas.
TA= Ta + Tb + Tc + Td + Te
b. Costo del pedido
Significa el costo en peso correspondiente al valor en los que se incurren en medio del pro-
ceso para cada pedido de compra. El cálculo del CP se deriva en los costos anuales de donde 
se involucran en los procesos de los pedidos sobre  la cantidad de pedidos ya procesados. 
CAP es el costo anual de pedidos y N es la cantidad de pedidos al año.
Para el cálculo del CAP se tiene en cuenta el gasto durante el año.
 ■ Mano de obra en el proceso de los pedidos.
 ■ Insumos usados en el pedido (formularios etc.).
 ■ Los costos indirectos, servicios públicos por ejemplo.
Hallados el CA y el CP  obtenemos el CE, o sea que CE es igual al CA + CP.
El cálculo de las existencias se realiza para disminuir el CE. 
Métodos utilizados en el almacenamiento de mercancías
Al almacenar la mercancía, se debe tener presente la dimensión y características de artícu-
los, dado que pueden requerir de conservación y/o almacenamiento especial, para tal fin, se 
consideran los siguientes aspectos:
 ■ Espacio.
 ■ Tipos de productos.
 ■ Cantidad de insumos almacenados.
 ■ Tiempo en atender el pedido.
 ■ Embalaje.
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Técnicas de
 almacenamiento
Carga unitaria: generada por el embalaje en el transporte donde se acondi-
cionan las cantidades del insumo para facilitarla manipulación.
Cajas o cajones: para los productos pequeños.
Estanterías: destinadas a los productos de varios tamaños apoyados en 
envases como cajas entre otros.
Columnas: utilizadas para el apoyo de los materiales descargados.
Apilamientos: es la variación de cajas para maximizar espacios.                  
Contenedores flexibles: utilizado para el depósito de productos a granel, 
arroz, café, etc.
Cuadro 4
Fuente: Propia.
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Introducción Los inventarios son de mucha importancia en la operación de 
una compañía. La consistencia en los inventarios es necesaria 
y de carácter obligatorio para las organizaciones que operan 
con bienes físicos cuya relación es directa con los fabricantes 
y así mismo con comerciantes, por ello es importante conocer 
su distribución a partir de los procesos de entrada y salida de 
ellos en los almacenes a su destino final. 
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Metodología
Leer, observar y comprendes las lecturas relacionadas al contenido de investigación apoyar-
se en los video instructivos y en los materiales de apoyo.
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Desarrollo temático
Revisión de la teoría básica de 
inventarios
Definición
Los inventarios corresponden a las existen-
cias de productos cualquiera que sea como 
bienes o recurso con valor monetario usado 
por una compañía que se encuentra bajo 
control de sí misma. Los sistemas de inven-
tarios significan el encadenamiento de nor-
mas y su respectivo control que monitorean 
los niveles de inventario y determinan los 
escalones a mantenerse cuando los inven-
tarios deban reponerse y el volumen de los 
pedidos.
Los inventarios predominan en el mundo 
de los negocios. Mantener inventarios es 
necesario y obligatorio para las compañías 
que tratan con productos o mercancías fí-
sicas, para fabricantes, distribuidores y co-
merciantes. Ejemplo, las compañías fabri-
cantes requieren inventarios de materiales 
comprados para la fabricación de bienes. 
También es necesario guardar los artículos 
terminados y que quedan en espera de ser 
enviados. De manera muy parecida en los 
distribuidores y negocios, establecimientos, 
los cuales están en la obligación de mante-
ner productos disponibles cuando requie-
ran ser consumidos.
Minimizar costos por almacenaje evita gran-
des inventarios innecesariamente que com-
petitivos en cualquier organización. En las 
empresas japonesas han aplicado fuerte-
mente el just in time (justo a tiempo) consis-
te en la planeación de materiales requeridos 
lleguen en el tiempo indicado para su uso. 
El método de esta técnica investigativa en 
la operación permite lograr ventajas com-
petitivas utilizando la administración en los 
inventarios los cuales están comprendidos 
en los siguientes pasos: 
1. Formulación de propuestas matemáti-
cas para verificar el comportamiento de 
los inventarios.
2. Optimización de la política de inventa-
rios en el modelo.
3. Usar los sistemas informativos e infor-
máticos para el control de los registros 
en los niveles del stock.
4. A partir de los registros de los niveles de 
inventario utilizar las políticas de inven-
tarios y establecer cuanto y cuando es 
conveniente el restablecimiento.
Objetivos del inventario 
Todas las empresas sostienen provisiones 
en los stocks por razones de:
 ■ Mantienen autonomía en la operación: el 
requerimiento en el centro de operacio-
nes ayuda a ser flexible en los procesos 
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operativos. También sirve para amorti-
guar algunas partes en las estaciones de 
trabajo permitiendo que los tiempos se 
acorten en materia de ejecución y com-
pensar los más largos.
 ■ Acomodarse a las variaciones de artícu-
los: en la medida que la demanda del 
artículo se pueda conocer con más pre-
cisión es posible que se produzca el ma-
terial y satisfacer la demanda, pero la de-
manda no se sabe a ciencia cierta por lo 
que es importante sostener las reservas y 
contraer las variaciones.
 ■ Ayuda a la flexibilización en los progra-
mas de ejecución: operaciones de bajo 
costo mediante la producción de líneas 
más robustas
 ■ Salvaguardar la entrega de los insumos 
en el tiempo: si el vendedor despacha el 
material o producto se presenta demoras 
por:
1. Variación en tiempo de despacho.
2. Escasez del producto en el lugar de 
producción permitiendo la acumula-
ción de pedidos. 
3. Huelgas.
4. Perdida del pedido o entrega inco-
rrecta.
 ■ Maximizar el tamaño del pedido: dismi-
nución del costo en el envío ayuda a rea-
lizar pedidos de mayor volumen. 
Clases de inventarios
Los inventarios pueden variar entre los dis-
tintos grupos de producción puesto que su 
composición está en la gran variedad de 
productos, por lo tanto, se clasifican por ti-
pos:
 ■ Inventarios de materia prima.
 ■ Inventarios de productos en ejecución o 
proceso.
 ■ Inventarios de productos terminados.
 ■ Inventarios de materiales y suministros.
Inventarios de materia prima
Comprende los elementos básicos o princi-
pales que entran en la elaboración del pro-
ducto. 
En la industria existen grandes variedades 
de materias primas los cuales ingresan al 
proceso de transformación y lograr el pro-
ducto final. Aquellos insumos que intervie-
nen en gran parte son considerados como 
materias primas y su uso es de grandes can-
tidades y obviamente son de gran impor-
tancia para el acabado de producto final.
De productos en ejecución o proceso
Son los productos utilizados durante la pro-
ducción. O sea que son artículos sin terminar 
o en proceso intermedio y son aplicables a 
la directa labor y por consiguiente su costo 
indirecto indiferentes al proceso productivo 
en un determinado momento. Su valor au-
menta en la medida que se va terminando 
el artículo.
De productos terminados
Son aquellos productos enviados pro en 
área de producción directamente al alma-
cén, el nivel de este inventario es depen-
diente directo de las ventas, lo que quiere 
decir que está determinado por la demanda. 
En el inventario de suministros se incluye
 ■ Insumos secundarios: dependiendo de la 
industria por ejemplo, la industria licore-
ra: sales para tratar el agua.
 ■ Productos a ser usados para la operación 
los cuales son importantes y están desti-
nados a la operación, estos son insumos 
de combustión.
 ■ Los productos para reparación de la plan-
ta y equipo son controladores óptimos y 
su existencia varía en función con la ne-
cesidad.
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Figura 1. Mapa conceptual teoría de los inventarios
Fuente: https://omarpower10.files.wordpress.com/2011/02/teoria-de-inventarios.png
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Figura 2. Modelaje de inventarios
Fuente: Propia.
Modelos de inventario
Frecuentemente los inventarios se relacio-
nan en la ponderación de cantidades sufi-
cientes de bienes (repuestos, insumos, etc.) 
garantizando la operación fácil para la acti-
vidad comercial. La menara más eficaz para 
el manejo de los inventarios es disminuir im-
pactos adversos logrando el punto entre la 
disminución y exceso de reservas. Está mo-
dalidad prevaleció en los países industriali-
zados de Occidente, incluso después de la 
segunda guerra mundial cuando Japón ins-
tauró con gran éxito el sistema “just in time”. 
La gestión de inventario preocupa a la ma-
yoría de las empresas cualquiera sea el sec-
tor de su actividad y dimensión por tres as-
pectos:
 ■ Que el cliente no espere demasiado.
 ■ Realizar la producción a un ritmo regular 
aun cuando fluctúe la demanda. 
 ■ Compra de materiales a precios bajos. 
Una perfecta gestión de inventarios se pro-
duce cuando:
 ■ Mercadería a pedir. 
 ■ Fechas de pedido. 
 ■ Lugar de almacenamiento. 
 ■ La forma como se evalúa el stock.
 ■ Modo de reaprovisionamiento.
 ■ Hipótesis del modelo
 ■ Los parámetros son conocidos de mane-
ra veraz.
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 ■ El stock es un solo producto.
 ■ La demanda es continua y constante en 
el tiempo.
 ■ Sin descuentos por volumen de compra.
 ■ Los tiempos de entrega.
 ■ Evitar la escases.
 ■ El La constancia del tamaño en los pedi-
dos.
 ■ Los costos son constantes en la planifica-
ción.
 ■ Planificación ilimitada y continua.
Los modelos basados en planeación de pro-
visiones se constituyen en dos categorías de 
acuerdo con la demanda sea independiente 
o dependiente.
El modelo para el Re-aprovisionamiento no 
planeado hace que la demanda sea de ar-
quetipo independiente se genera por con-
secuencia de la toma de decisiones de ter-
ceros al encadenamiento logístico “clientes 
o consumidores” el modelo más usado es el 
Parte Compras Económico.
El Modelo de re-aprovisionamiento en la 
demanda es de arquetipo que depende del 
programa productivo o de ventas y respon-
den a peticiones de re-aprovisionamiento 
establecidas por “MRP o DRP” fundamenta-
das en las técnicas de simulación.
Al tiempo que el modelo que no está pro-
gramado se clasifica en:
 ■ Re-aprovisionamiento constante; cuan-
do determina una decisión para un pe-
dido, cuando los inventarios disminuyen 
“punto de pedido”, a cantidad pedida.
 ■ Se requiere una revisión continúa al nivel 
de stock y debe hacerse un nuevo pedido 
con especificaciones para el nuevo.
 ■ Modelos de re-aprovisionamiento perió-
dico que es cuando se lanza una deci-
sión en un tiempo ya antes establecido. 
El monto a solicitar es el que restablece 
cierto nivel máximo de cantidades.
Modelo demanda determinista puede ser: 
 ■ Estática La tasa de consumo es constan-
te en el tiempo.
 ■ Dinámica La demanda es conocida pero 
es variable en el tiempo.
Establece Punto de partida la información 
de cada stock en el pedido determinado los 
factores de demandas en entregas, valor del 
precio, costos en bodegaje etc.
Modelo demanda probabilística mantiene 
dos clasificaciones: 
 ■ Estado estacionario cuando la función 
de densidad de probabilidad de la de-
manda se mantiene sin cambios con el 
tiempo.
 ■ Estado no estacionaria cuando las pro-
babilidades no son constantes en el 
tiempo.
A diferencia con el modelo determinista y 
basado en información tal como la distri-
bución de los productos en su ambiente 
especifico hace probable la variación de la 
demanda en el mercado.
Existen otros modelos de inventarios que se 
pueden clasificar como:
Modelos de cantidad fija de la orden de pe-
dido, economic order quantity, EOQ. 
El estilo básico hace referencia a que el mo-
delo de cantidades fijas en los pedidos sean 
impulsados por diferentes eventos pero los 
modelos en tiempo constante precisamen-
te son determinados por el tiempo.
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El primer modelo inicia cuando un nuevo 
pedido se presenta el evento de lograr ni-
veles determinantes para el siguiente pedi-
do; este evento puede ocurrir en cualquier 
momento el cual depende de los productos 
demandados. En cambio, los modelos de 
tiempo fijo son limitados por sus pedidos 
colocados en el final del periodo de tiempo 
predeterminado y que con el paso del tiem-
po se impulsará este modelo.
EL modelo de cantidades fijas en el tiempo 
se maneja en la siguiente manera: se toma 
un pedido cuando el stock disminuye a un 
punto determinado R; el stock que queda 
debe ser monitoreado constantemente. Así, 
este modelo necesita que cada vez que se 
haga un retiro o una adición al inventario, 
estos registros deben ser actualizados y ase-
gurar el alcance del nuevo pedido.
 ■ El modelo de tiempo fijo contiene inven-
tarios de mayor volumen, por lo tanto 
debe ser protegido contra la disminución 
de existencias en el periodo que se reali-
za revisión T, por lo tanto es importante 
tener en cuenta que el modelo no tiene 
revisiones en determinados periodos.
 ■ Los modelos de cantidades fijas ayudan 
a que los productos de mayor costo de-
bido a que los inventarios promedio son 
mucho menor al de periodo de tiempo. 
 ■ Este modelo necesita de más tiempo 
para su mantenimiento debido a que 
cada adición debe ser registrada.
En este cuadro se demuestra lo que suce-
de en la medida que cada uno de estos dos 
modelos se destina al uso y se transforma 
en sistema de operación.
Sistema de cantidad fija 
de pedido Q
Estado de inactividad
Esperando la demanda
Se presenta la demanda
Unidades retiradas del inventario o 
pedidos pendiente
Cálculo de la posición del inventario
Posición = disponibles + pedidos – 
pedidos pendientes
¿Es la posición me-
nor o igual al punto 
de nuevo pedido?
Sistema de 
período fijoP
Estado de inactividad
Esperando la demanda
Se presenta la demanda
Unidades retiradas de 
inventario o pedidos 
pendientes
¿El tiempo de 
revisión ha 
llegado?
Calculo de la posición del inventario
Posición = disponibles + pedidos – 
pedidos pendientes
Calcular la cantidad de pedidos 
para llevar el inventario al nivel 
requerido
Expedición de un pedido por 
Q unidades exactamente
Expedir el pedido del número y 
unidades necesarias
Si
No
No
Si
Figura 3. Flujo comparativo sistema de 
cantidad fija y sistema de periodo P
Fuente: Propia.
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Es de suponerse que el tiempo es anual pero 
los análisis son válidos en otras estaciones 
del año considerando lo siguiente:
D: es la demanda anual.
Q: es cantidad.
K: es el costo de hacer pedidos en cualquier 
tamaño.
P: es el costo por unidad de compra.
H: es lo que cuesta el mantenimiento de 
unidades durante un año.
El modelo es parte de los supuestos que se 
van suavizando en la medida que hay avan-
ces teóricos, pero la aplicación y utilidades 
son significativos en el desarrollo continuos 
que periten hacer referencia en todos los 
campos donde se esté hablando de stocks 
de inventarios. Estos supuestos se constru-
yen partiendo de la base de:
1. Los costos son constantes en función 
con el modelo.
2. Las cantidades en los pedidos es igual.
3. Los pedidos son recibidos en el momen-
to en que se ordena. 
Ca
nt
id
ad
Tiempo
Q
Figura 4. El efecto del “diente se sierra”
Fuente: Propia.
4. El inventario se estabiliza cuando se 
agota.
5. El proveedor no envía las cantidades re-
queridas.
6. Su horizonte es infinito y de continui-
dad en el tiempo.
1
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Costos y clasificación 
de inventarios
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Operación de compras, almacenes 
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Introducción Aquí se debe explicar los alcances y propósitos generales de la 
cartilla y hacer referencia a los temas que lo integran, se debe 
mostrar por qué los temas serán útiles e interesantes, puede 
hacerse desde la aplicación del tema a situaciones reales.
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Metodología
Aquí se deben presentar orientaciones metodológicas: cómo leer, comprender y asimilar de 
mejor manera los contenidos.
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Desarrollo temático
Costos y clasificación de inventa-
rios
Costos de inventarios
Son descritos en valores porcentuales res-
pecto al costo de los inventarios  (estos in-
ventarios se promedian de forma anual; 
quiere decir que para el minorista el prome-
dio de artículos adquiridos a su proveedor 
es en el año). Estos costos varían significati-
vamente según el sector comercial pero son 
siempre bastante altos, normalmente del 
valor del stock que esté disponible.
El costo de estos inventarios puede variar 
con base en los sectores comerciales. Los 
costos que se generan por el movimiento 
de los stocks se relacionan con el flujo de los 
bienes y permiten la concentración de los 
costos te poseer un determinado volumen 
de inventarios. También tenido posiciones 
de perspectivas del costo que más se ajusta 
a los diversos tipos de inventarios maneja-
dos.
El costo de inventario, inventario total (TIC). 
Los mayoristas tanto para los minoristas 
como para propietarios el inventario son 
usualmente el activo más grande de sus 
empresas y también los gastos mayores. La 
determinación de los costos en los stocks es 
fundamental y su efecto para las finanzas 
de una compañía así mismo en su gestión. 
También determinar cuánto beneficio pue-
de tener de los inventarios, en qué manera 
se pueden disminuir los costos, que tipo de 
proveedores y artículos elegir y que tienen 
mayor circulación y cómo se debe asignar el 
capital entre otros.
Los costos de inventarios también se esta-
blecen en los que se incurren para propor-
cionar un mejor manejo en la eficacia del 
control de las existencias. También repre-
sentan el efectivo manejo de los stocks que 
da como finalidad proporcionar una mejor 
atención al cliente.
Existen varias clases de costos de inventa-
rios:
 ■ Costos de mantener.
 ■ Costos de ordenar.
 ■ Costos de carecer.
Costos de mantenimiento
Son los gastos en los que incurre una com-
pañía o compañía incurre, corresponde a la 
inversión, guardado y manejo de bienes y 
productos obtenidos del inventario.
Estos costos incluyen el material por uni-
dad, costos de reaprovisionamiento de pe-
didos y su costo de mantenimiento y llevar 
el inventario de estos productos existentes 
en los inventarios.
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Los costos de mantenimiento y sosteni-
miento incluyen generalmente costos de 
almacenaje, seguros contra robo e incendio 
y la administración de las bodegas.
El costo por el mantenimiento de los inven-
tarios está dado por:
 ■ Costos de capital: mantener inventarios 
almacenados requiere de dinero que 
puede ser utilizado para otros gastos 
dentro de la empresa. Pero el inventario 
es parte primaria de toda compañía ya 
que de ella se extrae el capital de trabajo.
 ■ Costos de servicios: son costos que con-
templan los impuestos, seguros, verifica-
ciones del inventario. 
 ■ Costos de almacenamiento: se contem-
plan la variación de los costos asociados 
al bodegaje de productos pero si el bo-
degaje es externo a un almacén se gene-
raran en una factura mensual. Si se posee 
instalaciones propias se contemplan en 
costos variables.
 ■ Costos de riesgo: aquí los cargos se con-
templan por obsolescencia, daños, mer-
mas y reubicaciones entre sucursales o 
depósitos. Estos costos son producidos 
en la medida que el inventario está mal 
ubicado y se necesita otro depósito o al-
macén.
 ■ Los costos de no mantener inventarios: se 
relacionan en la pérdida de clientes y de 
los créditos en caso que exista escasez.
Otros costos de mantener incluye
 ■ Costo de capital invertido: es el costo de 
desviar este capital en otros usos diferen-
tes al de mantenimiento.
 ■ Costo de obsolescencia: es invertir en in-
ventarios innecesarios.
 ■ Seguros: es el costo de asegurar los pe-
didos o inversiones de la empresa en al-
macenes.
 ■ Almacenaje: son locales donde se man-
tienen los inventarios de la empresa.
Costos de ordenar 
Son todos los gastos necesarios para expe-
dir una orden de compra o una orden de 
pedido. Estos costos pueden variar según su 
actividad o su generalidad que pueden ser 
actividad comercial o productiva.
 ■ Actividad comercial:  este proceso con-
siste en emitir una orden de pedido (lla-
madas, desarrollo de formatos, gastos de 
papeleo y demás gastos intrínsecos a un 
proceso de pedir determinada cantidad 
de unidades o productos como lo son los 
asociados a los procesos de recepción).
 ■ Actividad productiva (ensamble o fa-
bricación): consiste en los costos de los 
procesos de alistamiento de movidas de 
la producción, además del proceso logís-
tico de trasferencia de órdenes.
Los detalles de los costos son incluidos en 
las órdenes tales como el conteo de los pro-
ductos, el cálculo de las cantidades solicita-
das. Estos costos están asociados con el cui-
dado, para el rastreo de las órdenes también 
están incluidos estos costos. 
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Costos de ordenar
Cuadro 1. Comparativo de órdenes de compras y de producción
Fuente: Propia.
Costos de carecer
Es la medición y mitigación del riesgo de 
estar sin la existencia de algún producto 
o bien en un determinado momento y la 
cuantificación del efecto del riesgo en la 
compañía.
Los costos por fallas de stocks se producen 
cuando no hay existencias. En las peque-
ñas organizaciones se incluyen los costos 
por envíos y / o emergencias adquiridas, los 
cambios de proveedores haciendo eficiente 
las entregas, estos costos se determina de 
manera precisa así como el costo de pérdi-
das de clientes o la imagen de la empresa.
El costo de faltas de existencias en los stocks 
es equilibrado por el costo de oportunidad 
sobre la inexistencia. Equilibrar el costo del 
inventario con el costo de inexistencias se 
calcula con la medición del nivel del servi-
cio.
Al momento en que las existencias de un 
producto se encuentran agotados los pe-
didos del producto, se debe esperar a que 
se repongan nuevamente o cancelarse por 
algún inconveniente con el artículo. Existen 
transacciones en transportar los inventarios 
para cubrir la demanda y también los cos-
tos que resultan por el agotamiento de los 
mismos. Este equilibrio es difícil de lograr 
porque no es posible calcular las pérdidas 
de utilidades, los efectos de perdida de los 
compradores o su respectiva sanción por re-
traso de los mismos.
Órdenes de compra Ordenes de producción
Tramitar con proveedores. Programación y producción controlada.
Preparara requerimientos de las compra. Preparación de las órdenes.
Recepción de materiales. Devolución de los productos del y hacia el almacén.
Inspección al momento de recibir materiales. Limpieza de maquinarias.
Muestreo de calidad. Envío de insumos al almacén.
Costeo de las ODC. Costeo de las ODP.
Control de stocks, almacén, compras, etc. Registro de control de inventario, costos etc.
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Costo de mantenimiento de inventario
Interés en la inversión por
Inventario.
Equipos.
Espacio en almacén
Mantenimiento, impuestos.
Ambientación climática. 
Limpieza.
Depreciaciones y/o amortizaciones.
Costo de servicio en stocks
Seguro por instalación e inventario.
Costo de almacenamiento y recepción.
Robos, vencimientos, daños.
Control en los stocks.
Riesgos
Disminución de precio.
Tendencias.
Cuadro 2. Costo de mantenimiento de inventario
Fuente: Propia.
Costos de recepción, embarque y pedido 
del Inventario
1. Preparar requisición.
2. Investigación de mercados y entrada.
3. Activar la orden de copra.
4. Análisis e inspección.
5. Muestra de calidad.
6. Costos de las órdenes.
7. Recepción delas cuentas por pagar.
8. Control de compras.
9. Fletes.
10. Telecomunicaciones.
11. Contabilidad del inventario.
Costo por faltantes en los stocks
1. Baja en las utilidades por ingresos.
2. Publicidad no aprovechada.
3. Producción interrumpida.
4. Esfuerzos especiales.
5. Tiempo ocioso.
6. Perdida de compradores.
7. Perdida del crédito
Clasificación de inventarios
Inventario Inicial
Representa el valor de los inventarios exis-
tentes desde que inicia el año contable.
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Compras
Se incluyen la mercancía que se han adqui-
rido en el año contable con destinos dife-
rentes, bien sea por ser el objeto social de la 
empresa o para efectos de intermediación. 
No se deben tener en cuenta las compras 
de activos fijos como terrenos, maquinarias, 
edificios, equipos, muebles y otros.
Devoluciones
Se refleja los artículos adquiridos por clien-
tes y que posteriormente devuelven por di-
ferentes motivos.
Gastos
Los gastos que se origina por realizar adqui-
siciones de productos se dirige a la cuenta 
gastos de compra.
Ventas
En la cuenta para ventas se controlan los 
ingresos de insumos realizados por la em-
presa.
Devoluciones en ventas
En ella se ven reflejadas las devoluciones de 
los clientes a las empresas.
Materiales en transito
Se tiene en cuenta cuando se ha realizado la 
adquisición de productos, sin embargo aún 
no se encuentra dentro del almacén, debido 
a que se encuentra en camino, generalmen-
te por largos trayectos.
Artículos en consignación
Se reflejan los productos que han sido com-
prados por la compañía en carácter de con-
signación y sobre la cuales no se cuenta con 
ningún derecho de propiedad, por lo tanto, 
la empresa se cancelan al proveedor una 
vez sea vendido.
Inventario final 
Este inventario final se efectúa al final del 
año contable y al que le corresponde al 
conteo físico de los artículos en la compa-
ñía con su respectiva valoración. Cuando se 
relaciona este inventario con el inicial y sus 
ventas netas en el año, se obtiene el PyG en 
ingresos de ese año.
Los controles internos de los inventarios 
comienzan con el área de compras quien 
gestiona los inventarios haciendo segui-
miento a los procesos de la gestión de 
compras.
Materia prima
Son los materiales adquiridos por quien es el 
fabricante y posteriormente son sometidos 
a la manipulación y cambios físicos antes de 
su venta siendo productos terminados. 
Productos en procesos
Son todos aquellos productos los cuales se 
han de ejecutar procesos de cambios en un 
determinado periodo de costo aun así, re-
quiriendo otros procesos para quedar fina-
lizados.
Productos terminados.
Son todos los artículos que fueron some-
tidos a las operaciones de manipulación y 
transformación necesaria para ponerlos en 
venta.
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Figura 1. Clasificación de inventarios
Fuente: Propia.
Clasificación ABC 
Cuando se administra un inventario, el as-
pecto de mayor relevancia es saber que 
materiales tiene el mayor valor del mismo 
en unidades monetarias, cuyas valoriza-
ción (precio por unidad demanda) registran 
porcentajes representativos en el total del 
stock. El gráfico ABC consiste en presentar 
la relación de artículos denominados ABC, 
y permite optimizar la administración del 
stock y ayudando a tomar decisiones más 
eficaces.
Artículos A Artículos B Artículos C
De más importancia en 
efectos de control.
Artículos de importancia 
secundaria. Artículos de poca importancia.
Cuadro 3
Fuente: Propia.
El grafico ABC Ley 80/20 del menos impor-
tante generalmente se aplica en las ventas 
de la compañía y los compradores con los 
que se realiza esta operación y por supuesto 
en el valor de los inventarios en el número 
de ítems en los almacenes 
Ejemplo de aplicación:
El siguiente ejemplo muestra cómo se con-
templas las tres zonas ABC en un stock de 
inventarios representado por 20 produc-
tos.
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Cuadro 4
Fuente: Propia.
Artículo
Consumo 
anual 
(unidades)
Costo unitario 
($)
1 6938 3,0
2 2081 16,0
3 13875 21,0
4 8325 4,0
5 4856 1,0
6 8325 27,2
7 6938 1,5
8 6244 2,5
9 9713 10,0
10 4163 4,0
11 8325 20,0
12 2775 30,0
13 9019 56,0
14 12904 62,0
15 4246 28,0
16 4408 8,0
17 2081 2,4
18 2722 16,0
19 9713 60,0
20 1729 30,0
Desarrollo
1. Se establece la participación monetaria 
de cada producto en el valor del inven-
tario lo cual se construye la tabla con 
base en: 
Columna1: corresponde al número de 
artículo.
Columna 2: representa el porcentaje 
de cada artículo en su participación a 
la cantidad total de productos. Es decir 
que el inventario cuenta con 20 artícu-
los, por lo tanto Los artículos son el 5% 
del total que resulta en la operación: 
(100%/ 20 art.= 5%).
Columna 3: es el valor de cada produc-
to. El cálculo se obtiene del producto 
entre el precio unitario y el consumo 
anual.
Columna 4: presenta el porcentaje para 
cada valor sobre el total del inventario.
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Cuadro 5
Fuente: Propia.
(1) (2) (3) (4)
Artículo
Porcentaje de 
participación 
de cada 
articulo
Consumo  
Valorización
Porcentaje 
del 
consumo
1 5 20812,50 0,7
2 5 33300,00 1,1
3 5 291375,00 9,3
4 5 33300,00 1,1
5 5 4856,25 0,2
6 5 226440,00 7,2
7 5 10406,25 0,3
8 5 15609,38 0,5
9 5 97125,00 3,1
10 5 16650,00 0,5
11 5 166500,00 5,3
12 5 83250,00 2,6
13 5 505050,00 16,1
14 5 800032,50 25,5
15 5 118881,00 3,8
16 5 35264,70 1,1
17 5 4995,00 0,2
18 5 43556,40 1,4
19 5 582750,00 18,5
20 5 51864,75 1,7
totales 100 3142018,73 100,0
2. Se toman columnas 1 y 4, y se reorde-
nan en orden decreciente con el fin de 
identificar los artículos de mayor valora-
ción dentro del inventario.
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Cuadro 6
Fuente: Propia.
Artículo
Porcentaje de 
participación 
de cada 
articulo
Porcentaje 
del consumo
Porcentaje de 
participación 
acumulada
Porcentaje 
de valor 
acumulado
Clase
14 5 25,5 5 25,5
19 5 18,5 10 44,0 A
13 5 16,1 15 60,1
3 5 9,3 20 69,4
6 5 7,2 25 76,6 B
11 5 5,3 30 81,9
15 5 3,8 35 85,6
9 5 3,1 40 88,7
12 5 2,6 45 91,4
20 5 1,7 50 93,0
18 5 1,4 55 94,4
16 5 1,1 60 95,5
2 5 1,1 65 96,6 C
4 5 1,1 70 97,7
1 5 0,7 75 98,3
10 5 0,5 80 98,9
8 5 0,5 85 99,4
7 5 0,3 90 99,7
17 5 0,2 95 99,8
5 5 0,2 100 100,0
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Imagen 1
Fuente: Propia.
20
30
40
50
60
70
80
90
100
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
GRAFICO ABC
AC
U
M
U
LA
DO
%
P
ARTICULOS %
Fuente: Elaboración propia
A
B
C
3. La grafica ABC es construida desde el 
cálculo porcentual acumulado donde 
se evidencia que los pocos productos 
son más valorados, controlando única-
mente los tres primeros el resultado es 
el control del 61% del valor del stock. 
La zona A es para estos productos, tam-
bién controlando los productos 3, 6 y 11 
se llegaría al 82% en el control del valor 
de los inventarios es decir la zona B. LA 
determinación de las zonas ABC se hizo 
con base en el alto nivel de valor por-
centual sobre los tres primeros produc-
tos o sea el 25.5%, 18% y el 16%. Aun 
así estas zonas se asignan también de 
manera distinta como por ejemplo in-
troduciendo la zona A los seis primeros 
productos representado el 82% del va-
lor en el stock.
Al interior de cada almacén se presentan di-
ferentes curvas ABC, por lo tanto, se hace ne-
cesario resaltar para los productos de la zona 
A tiene que usar estrictamente el sistema 
controlado y sus revisiones constantes para 
los niveles de inventarios para los productos 
B efectuar el control administrativo. Para los 
artículos C utilizar un control menos rígido. 
Las aplicaciones informáticas ayudan a ha-
cer buen uso en los controles para todos los 
producto, pero establecer análisis priorita-
rios se pueden realizar con el método ABC 
y pueden resultar muy eficaces en la mejora 
por la toma de decisiones.
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Clasificación del inventario por tipo de demandas
Demanda independiente Demanda dependiente
La demanda independiente surge por deci-
siones ajenas a la compañía y determinantes 
externos, así como las unidades de recambio.
La demanda dependiente debido a la toma de 
decisiones por la propia organización. 
Cuadro 7
Fuente: Propia.
La diferencia entre estas dos variables debe 
ocupar un lugar importante en los inventa-
rios dado que la metodología usada en la 
administración de inventarios de un artí-
culo es diferentes según la demanda. En el 
caso de la demanda independiente se apli-
can métodos estadísticos de previsión, que 
se basan por lo general en una demanda 
constante. Cuando hay dependencia en la 
demanda se usa el sistema MRP conocido 
como el sistema de planeación productiva 
de gestión de inventarios, basado en un so-
porte informático que consiste en conocer 
como se hace la provisión, fabricar en que 
volúmenes y momentos.
1
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Introducción Aquí se debe explicar los alcances y propósitos generales de la 
cartilla y hacer referencia a los temas que lo integran, se debe 
mostrar por qué los temas serán útiles e interesantes, puede 
hacerse desde la aplicación del tema a situaciones reales.
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Metodología
Aquí se deben presentar orientaciones metodológicas: cómo leer, comprender y asimilar de 
mejor manera los contenidos.
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Desarrollo temático
Administración en los inventarios
Consiste en representar parte del capital 
de trabajo en las empresas o compañías. 
Su propósito es aumentar la rentabilidad 
de la organización mediante una correcta 
utilización del inventario pronosticando los 
impactos en las políticas institucionales en 
los niveles de inventarios y controlando el 
costo de la actividad logrando asegurar un 
alto nivel en el servicio al comprador.
Elementos
 ■ Nivel de inventario.
 ■ Inventario activo.
 ■ Inventario de seguridad.
 ■ Punto de re-orden.
 ■ Tasa de agotamiento.
 ■ Tasa de abastecimiento.
 ■ Tiempo de reabastecimiento o entrega.
 ■ Nivel de inventario: son los límites que 
representa las cantidades por almacenar 
que ya se encuentran establecidas cuyas 
cantidades varían entre el nivel máximo y 
un nivel mínimo.
 ■ Inventario activo: es el inventario que se 
encuentra variando constantemente con 
las entradas y las salidas del almacén. Es 
la diferencia entre los niveles máximos y 
mínimos.
 ■ Inventario de seguridad: el objetivo de 
este inventario es impedir cualquier in-
terrupción en el aprovisionamiento cau-
sada por los retrasos en las entregas o 
por un auge imprevisto de la demanda 
durante el período del reabastecimiento.
 ■ Punto de re-orden: se constituye para 
asegurar la disponibilidad de los bienes 
o productos en los períodos de abaste-
cimiento o entrega del mismo, es el ni-
vel de los inventarios en el cual se parte 
a ordenar el producto para su entrega y 
control.
 ■ Tiempo de reabastecimiento o entrega: 
es el tiempo que transcurre entre el pe-
riodo en se he efectúa el pedido y la fe-
cha en que se recibe.
Administración del inventario
La administración del inventario refiere a in-
formes y validación de los documentos de 
inventarios, compras y almacén:
Informes de inventarios
El informe de inventarios nos permite expo-
ner la información sobre artículos y bienes 
que hay en existencia de ellos así como la 
evaluación de los inventarios. Por lo tanto es 
posible:
 ■ Generar un listado de todos los artículos 
específicos en el sistema (activo e inacti-
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vo), así como información sobre cada uno 
de ellos, como precios, la información de 
serie/lote.
 ■ Crear una lista de contabilizaciones de 
stock.
 ■ Visualizar los inventarios de los artículos 
en cada almacén y analizar la situación 
del inventario para cada artículo.
 ■ Dar valoración para el inventario de al-
macén.
Control y verificación de los inventarios
Los controles de inventarios son aquellos 
conjuntos de procesos de aseguramiento 
que coinciden con los datos suministrados 
por varios departamentos de la validación 
del stock que esté verificado en el alma-
cén.
Generalmente el inventario es significan-
te en el activo corriente de las empresas y 
compañías no por su valor sino también en 
su manejo se reflejan las utilidades por esta 
razón la gran importancia de la implemen-
tación del sistema de control interno para 
los artículos los cuales contienen las venta-
jas:
 ■ Minimiza costos financieros por cuenta 
de las excesivas cantidades de inventa-
rios.
 ■ Reduce riesgos de fraudes, daños físicos 
o robos.
 ■ Evita que se dejen de realizar ventas por 
falta de los productos o mercancías.
 ■ Reduce y evita perdidas resultantes a la 
baja de los precios.
 ■ Minimiza el costo de la toma del inventa-
rio inicial.
Método del control para los inventarios
La función del control de stocks se manifies-
ta en el control de operación y el contable.
El control operativo: se basa en la preven-
ción de las compras no significativas en la 
pre-operación.
El control preventivo: se compra lo que real-
mente se requiere y evita acumulaciones.
El análisis, la auditoría, de inventario con-
trol financiero ayuda al conocimiento de la 
eficiencia en el control y prevención para 
generar puntos débiles logrando acciones 
correctivas. 
Elementos de buen control interno sobre 
los inventarios
 ■ Conteo al menos una vez por año.
 ■ Realizar conteos habituales o permanen-
tes para verificar pérdidas de materiales.
 ■ Realiza controles de inventarios por me-
dio de aplicaciones informáticas.
 ■ Manejar controles de manera clara y 
precisa en las entradas de productos al 
almacén, recepción de los productos ad-
quiridos. Las mercancías que saldrán del 
almacén estarán respaldadas únicamen-
te apuntes de despacho quienes están 
autorizados para a garantizar su destino 
de llegada.
 ■ Obtener un mantenimiento eficiente de 
compras, procedimientos y recepción de 
los bienes o productos.
 ■ La protección del stock con estándares 
de seguridad para evitar siniestros del in-
ventario o daño y descomposición.
 ■ El acceso permitido solamente al perso-
nal que no tiene acceso a la información 
contable y mantener registros de los in-
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ventarios para los productos de alto valor 
por unidad.
 ■ Vigilar aleatoriamente los inventarios fí-
sicos y comparar con los libros de conta-
bilidad.
 ■ Realizar las entregas de productos sola-
mente con documentación autorizada.
 ■ Tener asegurados los inventarios.
 ■ Cuando el sistema de registro y control 
de los inventarios no esté ingresado al 
sistema de contabilidad se procede a 
cuadrar los valores entre lo reportado 
por el almacén y lo ingresado a los libros 
contables.
 ■ Los documentos realizados a causa del 
movimiento de los inventarios tiene que 
estar debidamente firmado por quien 
coordina la entrega y por quien debe re-
cibirla
 ■ Cantidad mínima:  establecer cantidades 
mínimas de inventarios en los pedidos 
requeridos por los clientes.
 ■ Cantidad máxima: Es la que sin interferir 
en el espacio del almacén no perjudica su 
inversión con la composición del capital 
para que soporte el andar de la compa-
ñía.
 ■ Requerimiento de compras: es el depar-
tamento que lleva los documentos que 
registran y controlan los stocks si al mo-
mento de observar que el producto llega 
a los límites mínimos de existencias, rea-
lizara requerimientos de compras y can-
tidades de existencias real, esta se apun-
tará en un requerimiento de compra para 
enviarla al coordinador de almacén. Lue-
go se procederá con la devolución de la 
copia firmada para luego archivarla, Así 
se chequea si el registro financiero cua-
dra con lo que realmente existe.
 ■ Mercancías de entrada:  el director del 
almacén deberá portar el registro y ca-
lendario con fecha estimada en la llega-
da del artículo, esto con el propósito de 
tener espacio suficiente para su almace-
namiento. Al llegar los productos los pa-
saran, contarán o medirán según sea el 
caso, luego será el área de compras quien 
informe de la recepción de las mercan-
cías. El área de compras verificará si la in-
formación suministrada en el documento 
es acorde con a la factura enviada al pro-
veedor, si es conforme, los dos darán su 
aprobación al documento facturable esta 
será enviada al departamento de conta-
bilidad para que sea registrada en el im-
porte de la factura y sus respetivos gas-
tos para ser cargados al costo por unidad.
 ■ Reservada de cantidades: en esta ocasión 
la reserva de cantidades se debe estable-
cer para algunas oportunidades cuando 
se haces ciertas clases de ventas por con-
tratos o temporadas y deben de quedar 
disponibles para el comprador quien 
dará indicaciones de la fecha de envío.
 ■ Mercancías salidas del almacén: las sa-
lidas deben estar respaldadas estricta-
mente por los apuntes de despacho. las 
cuales han de estar debidamente autori-
zadas por el director del almacén quien 
garantiza el destino adecuado. 
Valuación de inventarios. Determinación 
del costo de lo vendido
Son considerados como activos circulantes 
de carácter significativo. La contabilidad de 
inventarios contiene dos aspectos: 
a. El costo para el inventario comprado o 
producido se debe determinar.
b. El costo es retenido por las cuentas del 
inventario de la organización hasta que 
el producto llegue al consumidor final. 
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Método:
Identificación 
especifica
Cada producto vendido y cada material que se encuentre identificados y 
registrados en los sistemas.
PEPS Este tipo de inventario es importante, básicamente consiste que los primeros artículos en ingresar, serán los primero consumidos. 
UEPS
Este método permite salir de los últimos productos que hacen parte del inven-
tario y que serán los primeros en o en consumirse. Al final el inventario queda-
ra conformado pos los productos que entraros de primeras al inventario.
Promedio
Este método calcula promedio del costo por unidad que existen en el stock 
inicial más las compras realizadas en el año contable. De acuerdo con este 
costo unitario promedio se determinara el costo de ventas.
Cuadro 1. Métodos de inventario
Fuente: Propia.
Sistema de información de registro y 
administración de inventarios, compras 
y almacén
Informe registro de inventarios
Este tipo de informes explora los movimien-
tos de los inventarios. Es esencial que los 
registros sean apropiados para un control y 
seguridad de las partidas de los inventarios. 
El registro de inventarios contribuye infor-
mación útil para comprar, mantener niveles 
adecuados de existencias y calcular la tasa 
de rotación de los productos que ofrece la 
organización o compañía.
Ya sabemos que los inventarios son de gran 
valor para la compañía y permitiendo pro-
ceso confiables de contabilidad acerca de 
los productos de la empresa. La administra-
ción del inventario está dirigida principal-
mente a balancear las demandas y las mer-
cancías ya existentes. Si bien la demanda 
de los productos o de mercancías no será 
compensada en la medida que los pedidos 
no se pueden distribuir por la existencia; es 
inadecuada.
Las empresas están obligadas a llevar con-
troles cercanos de la venta y compra de 
productos para saber verídicamente lo se 
está vendiendo y comprando, sino además 
también permite obtener un control de los 
contratiempos que se presenten como por 
ejemplo, devoluciones de compra, si llega-
ra a surgir algún problema con el producto 
que se vendió y el cliente no quedara satis-
fecho este podría ser devuelto, las mercan-
cías en tránsito, mercancías de consigna-
ción, entre otros los costos de compra (son 
aquellos gastos generados por una compra 
deben ser registrados para que no altere la 
estabilidad económica de la empresa), ven-
tas (es el número de artículos vendidos), es-
tos registros y administración le garantiza a 
la compañía el adecuado control para deter-
minar con que se cuenta y sus existencias en 
el almacén.
Fundación Universitaria del Área Andina 83Fundación Universitaria del Área Andina 9
Imagen 1. Formato de almacén
Fuente: 
Tarjeta auxiliar de almacén
No 
Máximo  
Existencias revisadas en:
Articulo Unidad:
Mínimo:
Fecha
No de 
partida
No 
Fact
Concepto Unidades Costo Valores
Entradas Salidas Existencias Unit. Prom. Debe Haber Saldo
Existen artículos de mayor más rotación 
que otros en cierta temporada anual por 
moda, por precio o por otros factores, por 
ello es importante el poder registrar la de-
manda del mes y el año. El inventario se 
debe realizar por algún sistema digital que 
es lo más usado por lo que es más rápido 
y seguro llevando procedimientos antes es-
tablecidos.
Cuando se va realizar o registrar un inven-
tario principalmente es la exclusión del 
inventario depurando los artículos inexis-
tentes en los stocks y se deberá quedar los 
que realmente existen dentro del alma-
cén.
Cuando entra nuevos productos almacén 
se registran con su número de lote y “serial” 
luego está es consultada por cada artículo, 
el cual se revisa un producto particularmen-
te, o sea se examina el solo articulo y se ac-
tualiza en el sistema, el mantenimiento de 
los artículos, en el último paso se eliminan 
del inventario los productos que ya no es-
tán en existencia y se agregan los nuevos 
ocupando estos los lugares que han sido 
desocupados.
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Imagen 2. Registro de inventarios.
Fuente: Propia.
Sistema de registro
El manejos de los inventarios por el almace-
ne equivale a lo que toda empresa de venta 
y compra de productos necesita para man-
tener un costo sostenible para la misma. El 
manejo contable ayuda a las organizaciones 
con el control de manera oportuna y tener 
el conocimiento al final del año el estado 
real económico en una forma confiable. El 
inventario compone el activo corriente que 
se encuentra listo para ser vendido y son to-
das aquellas mercancías que tiene una com-
pañía en el almacén valorada sobre el costo 
de compra.
El inventario es considerado como el ma-
yor activo en el balance general, los gastos 
por inventarios llamados costo de ventas 
de mercancía prácticamente es el mayor 
gasto en el PyG. El sistema contable en los 
inventarios hace parte importante para las 
compañías y dedicadas al comercio de pro-
ductos, esto da origen a que las operaciones 
realizadas se analicen desde sus inventarios 
generando la contabilidad de productos 
obligando a generar cuentas mayores y au-
xiliares que estén relacionadas con los con-
troles.
Las cuentas son las siguientes
Inventario (inicial): esta cuenta parte cuan-
do es especulativa y no tiene movimientos 
hasta el cierre contable.
También es el valor de los productos al co-
mienzo del periodo contable.
Compras: son los artículos adquiridos en el 
periodo contable con el propósito de regre-
sar a ofrecerlas y obtener beneficios.
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Devoluciones en compra: esta cuenta tiene 
el fin de reflejar toda mercancía comprada 
y devuelta por cualquier razón de algunos 
productos o bienes en mal estado, vencidos 
u otros aspectos.
Gastos de compras: gastos generados por 
otras adquisiciones.
Devoluciones en ventas: en ella se constata 
las devoluciones hechas por los comprado-
res.
Mercancías en tránsito: mercancías que la 
compañía adquirió por cuestiones de dis-
tancia u otros aun no son entregadas al al-
macén.
Mercancías en consignación: donde se evi-
denciarán los materiales adquiridos por la 
compañía en consignación pero no se tiene 
derechos de propiedad, en este caso la or-
ganización no se obliga a cancelarlas hasta 
que no se vendan.
Inventario (final): se realiza al finalizar el año 
contable y hace referencia al físico de las 
existencias de la compañía. 
Imagen 2. Comparación de registros de inventarios
Fuente: Propia.
Sistema periódico o físico
Al finalizar el año contable la cuenta del in-
ventario está obligada a ser actualizada en 
los respetivos estados financieros Un asien-
to contable diario elimina el Saldo Inicial, 
abonándolo a Inventario y cargándolo a 
Ganancias y Pérdidas. Otro asiento contable 
diario establece el saldo final, con base en el 
conteo físico. El cargo va al inventario y los 
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abonos van al PyG, estos documentos con-
tables se podrían hacer durante el proceso 
de cierre.
Sistema perpetuo
El sistema perpetuo registra las adquisicio-
nes de inventario introduciéndolo a la cuen-
ta inventario, cuando el negocio realiza una 
venta se requieren dos asientos contables. 
La compañía registra la venta de la manera 
usual ingresa a caja o a una cuenta por co-
brar y posteriormente se abona a los ingre-
sos el valor del producto vendido.
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